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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a été congu spécialement pour les stagiaires des cours de
Denis Belot.

Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questions posées par les stagiaires.

Le support de cours est congu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir prendre des
notes.

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.

Ce document ne constitue pas une référence utilisable sans le cours.

Le cours est réguliérement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions techniques, c’est
pourquoi le contenu peut &tre différent a chaque session de formation.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre important
de fonctions. Les exemples fournis sont des exemples a buts pédagogiques et ne constituent
pas des modeles pour des cas réels en entreprises.

Si des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, elles peuvent étre le résultat
d’une faute de frappe, d’une évolution des techniques ou d’une imprécision involontaire. Dans tous les
cas nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Excel, Publisher, FrontPage, Office sont des
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par
leur éditeur respectif.

La loi du 11 mars 1957 n’autorise aux alinéas 2 et 3 de I’article 41, d’une part, que « les copies ou
reproductions strictement réservées a 1’usage privé du copiste et non destinées a une utilisation
collective », et, d’autre part, que les analyses et les courtes citations dans un but d’exemple et
d’illustration.

« Toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans le consentement de 1’auteur ou
de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (Alinéa ler article 40).

Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une

contrefagon sanctionnée par I’article 425 et suivant du Code Pénal.

Usage d’Internet :
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les acces au réseau Internet sont enregistrés dans
un historique conformément a la législation.

Les réponses ne vous sont données qu'a titre indicatif. Sans un diagnostic précis sur un matériel il peut
étre difficile de cerner 1’origine des problémes. Aussi nous ne pouvons en aucuns cas étre tenus pour
responsable de problémes ou pannes survenant sur votre propre matériel.
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A.Introduction

Ce cours s’adresse a des utilisateurs souhaitant se perfectionner sur le logiciel Excel dans la
version 2007.

Ce cours a été congu en réponse aux questions posées par les adhérents.

Ce cours est régulicrement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions
techniques.

Il est important de préciser que ce cours ne traite pas exhaustivement de toutes les fonctions
du logiciel Excel, mais présente les fonctions, qui semblent les plus utiles dans le contexte
d’une entreprise individuelle.

Ce cours a ¢té adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre

important de fonctions, aussi il s’adresse a des utilisateurs ayant déja une bonne pratique des
fonctions courantes de I’informatique et d’Excel.
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B.Interface

1 - Principaux éléments

5.

Bouton
Microsoft Office

Barre d’outils acces rapide

Onglets

1-exercice feuille de base (départ) [Mode de conli

Formules Données Révision

Affichage Développet

o —

‘ & Arial ~ 10 - || A AT " = ;H&/v' | & Standard - >- Ruban
b - = ,

coler 5 |a 2 8 -[m-fo-alE=aEE D (@ wsa

Presse-papiers = Police i Alignement E Nombre |
Lanceur de boite de dialogue
Commandes (Plus d’options)
Groupe (courantes)
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2 - Bouton Microsoft Office 2007

Ce bouton regroupe les fonctions courantes d’enregistrement, d’impression et d’options.
(Dans les anciennes versions, ces ¢léments étaient dans les Menu Fichiers et Menu Outils)

1-exercice feuille de base (départ) [Moddg

Documents récents
j MNouveau
1 1-exercice feuille de base (départ) i
~ . 2 collage avec liaison (tarif) H
7/ Quvrir i

[LVN]

caisse pour tableau croisé dynamigue

Exercice caisse

@
s

Conyertir ) .
Exercice caisse

L3

Exercice caisse pour tableau croisé dynamique

Enregistrer Fiche technique

[ I b

OMMES-MENU

= i
H Enregistrer sous  * Nomenclature NAF CGA BIC et BA

o

Trace BIC RS Finalisée

I ¥ ¥ ¥ ¥ F ¥ ¥ K ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ E ¥

Imprimer 4 Trace BA RN Finalisée
Trace BA RS Finalisée
%] préparer » Trace BIC RN Finalisée
OMMES-ENTREES
.E Envoyer » 14- Exercice fichier client (Filtres, remplacer, trier, ss-total etc)
Facture type
;r_t.:. Publier D 11-Exercice caisse pour tableau crois+@& dynamique
L
.| Fermer

23 OptjmﬁExceh X Quitter Excel

(Noter en particulier les Options Excel, qui regroupent tous les réglages, qui étaient
auparavant dans Menu Outils, Options.)
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3 - Le Ruban

Le ruban regroupe I’ensemble des fonctions spécifiques du logiciel (Word dans cet exemple).

WE
_/ Accueil Insertion Mise en page Formules

Données Révision Affichage Dé
= * g - - = — - =
B Arial 110 -l A A = =|¥- = Standard
B3
Coller » |le 7 s -|@E-|d-A-|E =S |EEFEH- |B-% oW
Presse-papiers & Paolice E Alignement E Mombre
4 - Les Onglets
Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande.
R
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

5- Les Groupes

Chaque Groupe présente les commandes courantes pour chacune des catégories.
(Groupe Presse-papiers, Groupe Police...)

3 & Arial == =
- 42
Coller 7 |- @ ey 8§

E E|EE o |

Presse-papiers ™ Police E Alignement 4

Perfectionnement Excel2007 / Denis Belot / lundi 25 mai 2009 - 17:41



8-

6 - Lanceur de boite de dialogue
En dessous de chaque Groupe se trouve le lanceur de boite de dialogue qui présentent
I’ensemble des commandes et options, y compris celle qui sont moins courantes.

ccueil I Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

{‘ Arial -|j10 -~ [.A‘ A"l [- = -_| 5S¢ standard . ﬁ Lanceur

PCPREEEES eI e PR T

ars [ Police F] Alignement £l Nombre T

Format de cellule @E \
Nombre | Alignement | Folice | Bordure I Remplissage | Protection |
Catégorie :
Standard ~ Exemple
Nombre
Monétaire n
g:gpmhllne Nombre de décimales : 2 [% Boite de
Heure Symbole : |E El dlalogue
Pourcentage . J
Fraction Nombres négatifs :
Scientifique -
Texte 1234,10 €

Certaines boites de dialogue peuvent flottantes (ou palettes) en faisant un glisser déplacer :

‘ @ & Arial -110
3

Coller P ‘;T ?“;

-

Presse-papiers = Police

L 3 sur 24 - Presse-Papicrs v X

4 Coller tout | | 3K Effacer tout

Cliquez sur un élément pour le coller :

m -

f
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7 - Apercgu instantané
Si un texte est sélectionné, ’apercu est immédiat durant les choix des commandes (Sans
méme valider).

[ T Calibri (Corpsy F
1 Toutes les polices ‘
85140em f E F G H
YON H RAYONF RAYONE TOTAL
T Agency FB ‘ 100 175 120
T Aharoni 1 TIaR 155 200 121
T } 134 112 100
ol || 250 75 75
T Andalus nea maal | ~——— —~—~ an .

8 - Apparition des onglets spécifiques
Pour les images et les dessins les onglets spécifiques apparaissent lorsque le dessin ou I’image

sont sélectionnés.
Siune image est sélectionnée, ’onglet « Format » et ’onglet « Outils Image » apparaissent.

Siun dessin est sélectionné, I’onglet « Format » et I’onglet « Outils Dessin » apparaissent.

Cutils de dessin = Qutils Image

Format Format

Ces onglets spécifiques disparaissent dés que I’¢lément n’est plus sélectionné.

9 - Mini barre d’outils
Cette mini barre d’outils apparait dés qu’un texte est sélectionné.

Arial - 10 - H
100
¢ I A -A 4| 155
Vendeu 134
250
Total 639
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10 -Barre d’outils accés rapide

Cette barre est personnalisable est permet d’ajouter les boutons que I’on utilise couramment.

Pour ajouter a la barre d’accés rapide :
Clic droit sur un bouton...

-
| : . .
Accueil Insertion Mise en page Farr

[

e
(=L

_j J ﬁuter a la barre d'outils Accés rapide

Pour supprimer de la barre d’acceés rapide :
Clic drott sur le bouton...

. Supprimer de la barre d'outils Accés rapide

Inse
Personnaliser |a barre d'outils Accés rapide...

je ~ o : 3 2 ’
Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

11 -Trouver les raccourcis

Les raccourcis (équivalent des raccourcis Menu de Word 2003) apparaissent lorsque I’on
appuie sur la touche Alt. Voir également la technique de Key Tips qui permet de choisir les
Onglet, puis les options...

ﬂ 2 - 1-exercice feuille de base (départ) [Mode de compatibilité]
-k Accueil Insertjon Mise en page Formules Dopnées Révision Affichage Développeur
.ﬁ i
ERREE [ & x| [= ==[®-] | | standard - ij‘
53
Coller ¥ =(|E = =H-||9- % oo % 09 Mise en farm

conditionnelle
Presse-papiers ™ Police El Alignement El Mombre F

Pour les raccourcis avec Ctrl ils apparaissent lorsque 1’on passe le curseur sur 1’option...

* Arial 10 -|A
Coller |& £ s - || &~

resse-papiers @ Police

Copier (Ctrl+C)

Copie la sélection et la place dans le
1 Presse-papiers.

Les raccourcis traditionnels (Control + X pour couper, par exemple) restent les mémes.

12 -Modeéles

De nombreux modeles disponibles en ligne (sur Internet) directement depuis le bouton
Nouveau
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Nouveau classeur

s,

-11-

B N -

Modéles

Modéles installés

Mes modéles...

Creer a partir d'un
document existant...
Microsoft Office Online

Proposé

Bons de commande
Budgets
Calendriers

Etats

Factures

Feuilles de présence
Formulaires
Inventaires

Listes

Mémaos

Motes de frais
Papier & lettres
Planificateurs

Planifications

-|‘

-

1(3)

|Rechercher un modéle sur Microsoft Office Onlin" -)] ‘

Vierge et récent

MNouveau classeur

Modeéles récemment utilisés

Excel

»

iF

.

Wi

=

=

e

Facture TVA - prix toutes

taxes comprises

Budget occasion spéciale

Facture de services avec

calcul de taxe

Budget occasion spéciale
Fourni par : Microsoft Corporation
Taille de téléchargement : 28 Ko (<1 m & 56 Kbits/s)

Evaluation : 3¢ 3% 3¢ 3 17 (176Votes)

Rudget pisst [

1

|

7

l

Tiﬁ lﬁq

[ Télécharger ] I Annuler
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C.Manipulations de base (rappels ou compléments)

Pour I’exemple ouvrir « 0-exercices de manipulations»

1- But dela sélection

Pour Effacer,

Pour Supprimer,

Pour modifier les attributs du format (taille, police, couleur...)
Pour déplacer

Pour insérer

2 - Sélection de cellules :

a) Seélection simple:
Faire un clic sur la cellule.

b ) Sélection de plusieurs cellules contigués :
Faire un clic avec maintien pour encadrer les diverses cellules choisies.

c) Seélection de plusieurs cellules contigués (avec Majuscule) :

Faire un clic sur la premiére, appuyer sur la touche majuscule' en la maintenant, puis faire un
clic sur la derniére. Cette option est particulierement utile si les cellules sont sur plusieurs
pages d’affichage.

Remarque : les cellules peuvent étre dans des colonnes différentes.

d ) Sélection de plusieurs cellules non contigués (avec Ctrl) :

Cliquer sur la premicre cellule, appuyer sur la touche controle en la maintenant appuyée, puis
cliquer sur chacune des autres cellules choisies.

e) Tout sélectionner
Sélectionner toute la feuille (intégralement)

oA A ;

1 [ Rayon

2 (Vendeur 1

3 |Vendeur 2
(Oil Ctrl + él) si dans une cellule hors d’une liste.
(Ou Ctrl+a deux fois)

f) Sélectionner lazone en cours
Toutes les colonnes et lignes dans lesquelles au moins un élément est garni...
Ctrl + * (pavé numérique)
Ctrl +a
Remarque : Il ne faut pas de lignes (ou colonnes) totalement vides.

' Ne pas confondre la touche majuscule et la touche de blocage Majuscule. ..
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3 - Effacement de cellules :

Sélectionner la (ou les) cellule puis appuyer sur la touche SUPPR.
(Remarque : la touche SUPPR permet d’effacer et non pas de supprimer).
Sélectionner la (ou les) cellule puis clic droit Effacer le contenu.

4 - Suppression de cellules :
Sélectionner la (ou les) cellule puis clic droit Supprimer.

5- Déplacement de cellules :

On peut déplacer des cellules a I’aide de la fonction "glisser déplacer" :

Pour une cellule :

Sélectionner la cellule, puis glisser la cellule (lorsque la fleche apparait, faire clic avec
maintien) vers 1’endroit ou ’on souhaite poser cette cellule.

Mertocha

Cardinato + |

Birduniko 3¢

Pour plusieurs cellules :

Sélectionner les cellules (voir plus haut), puis glisser les cellules (clic avec maintien sur le
bord de la sélection) vers I’endroit ou I’on souhaite poser ces cellules.

Remarque : Le déplacement n’est pas utilisable si les cellules ne sont pas contigués.

6 - Copie de cellule(s) :
Faire comme pour un déplacement, mais en maintenant la touche CTRL appuyée durant le

déplacement (un + apparait a coté de la fleche).
Lacher le clic avant de lacher la touche CTRL.

7 - Sélectionner les cellules vides d’un tableau

Sélectionner un ensemble de cellules,
Onglet Accueil, Bouton Recherche et sélectionner, Sélectionner les cellules, Cellules vides...

8 - Remplissage d’une série de cellules sélectionnées

Sélectionner une série de cellules (voir avant), la premiére reste blanche et les suivantes sont
en inverse vidéo (noires ou bleues).

Taper la valeur souhaitée dans la cellule blanche, puis valider avec CTRL+Entrée.

Toutes les cellules seront remplies avec la méme valeur.

Remarque : ceci fonctionne avec des cellules contigu€s ou indépendantes.

9 - Recherche la derniére ligne d’un tableau

Appuyer sur CTRL+ touche « Fin » (ou touche « fléche vers le bas »%).

En fait la cellule sélectionnée est la dernicre utilisée, celle qui est le plus en bas a droite de
toutes celles qui ont été utilisées. Cette technique permet éventuellement de retrouver des
cellules qui ont été utilisées et qui sont devenues inutiles.

(Remarque : on peut aussi revenir a la premiere cellule avec Ctrl + Fleche Début)

* Selon les types de clavier
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10 -Elargissement de colonnes (ou de lignes)

C “+ D

On peut régler la largeur d’une colonne. Entre deux colonnes, faire un clic avec maintien pour
¢largir ou réduire la colonne.

Autre solution :

Se positionner entre deux colonnes et faire un double clic la largeur sera adaptée a 1I’élément
le plus large.

Méme chose pour les lignes.

11 -Double clic sur cellule

Pour modifier directement le contenu de la cellule.
En particulier dans le cas de correction d’un libellé assez long.

Exemple : il y a une faute sur stocks (€crit « stockks »)

Désignation des articles en stnckks!

Faire un double clic sur le k.

Désignation des articles en stockks

Corriger...

12 -Deux double clic sur une cellule

Sélectionne un mot.
Exemple : pour remplacer «Désignation» par « Référence ».

13 -Ne pas valider un changement
Faire la touche Echap au lieu de la Touche Entrée.
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14 -Copie d’une cellule (avec la croix)

Choisir le coin en bas a droite de la cellule sélectionnée (croix noire), puis faire un clic avec
maintien, la cellule se recopie. (Verticalement ou horizontalement)

ddd
bbb 5_
CCC

Si la cellule contient une date (ou si I’on a sélectionné deux cellules numériques) les valeurs
sont incrémentées.

15 -Remplissage jusqu’a la derniéere ligne utilisée
Dans une colonne a droite d’une colonne remplie.
Double clic sur la croix noire dans le coin en bas a droite.

Eis R W R L ) L) ) ) R

123
128
133
138

1472

essai |

Reproduit le contenu jusqu’a la derniere ligne utilisée.

16 -Remplissage (en bas, a droite)

Lors des recopie un bouton de menu contextuel apparait pour gérer les options spécifiques

R TR N I T

158] ¢ Copier les cellules

163 = Incrémenter une série
168 - ] )
173 Me recopier que la mise €
178 Recopier les valeurs sans

(e
183 Eﬁ—:JD}

188

17 -Remplissage date

25/01/2008
28/01/2008
29/01/2008
30/01/2008

01/02/2008

Recopier les valeurs sans la mise en

Incrémenter les jours

%rémenter les jours ouvres
rémenter les mois

Incrémenter les années

-
-
0
31/01/2008| ©
-
=

= -

18 -Notion de contenu et de format

Perfectionnement Excel2007 / Denis Belot / lundi 25 mai 2009 - 17:41



Contenu :

1234567,89
1234 567,89€ < Format :

9999 999,99 €
15 janvier 2002 < Contenu :

\ 37271
Format :

J) mmmm aaaa

19 -Passage de format date a format montant

Exercice de compréhension :

Taper une date dans la cellule A1 (15/01/01 par exemple)
Revenir sur la cellule

Le systéme reconnait une date 15/01/2001

Taper du texte dans la cellule (par exemple xxxxx)

Revenir sur la cellule et taper un montant (2500 par exemple)

Le systeme affiche la date du 04/11/06 soit le 04 novembre 1906

Pourquoi :

Le systéme a reconnu une date et a conservé le format de date malgré que 1’on ait remplacé la
date par du texte.

Les dates sont toujours mémorisées sous forme d’un quantieme (ou numero de jour) depuis le
premier janvier 1900 et le 2500°™ jour correspond au 4 novembre 1906.

Comment régler le probléme :

En cas de changement de role d’une cellule ayant servi a une date, il faut remettre le format
standard dans la cellule (ou autre format mais surtout enlever le format date).

Faire un clic droit, Format de cellule...

Remarque : on peut appliquer un format sur toute colonne (ou une ligne).

20 -Format pourcentage

Exercice :

Tapez 5% dans une cellule, puis corriger en mettant dans la méme cellule 5,5 %

Le systéme mettra 6 % car il a mémorisé un format avec zéro décimale (avec 1’arrondi cela
fait 6%)

Il faut donc modifier le format pour indiquer une ou deux décimales.
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21 -Format personnalisé

Il est possible de créer des formats particuliers, pour répondre a des besoins spécifiques (par
exemple mettre systématiquement un signe + ou un signe — sur une somme). Ces formats sont
appelés formats personnalisés.

22 -Sélection d’une colonne (ou ligne)

Cliquer sur I’entéte grisé
c 4

23 -Sélection de plusieurs colonnes (ou lignes)

Clic sur la premiere, maintenir le clic et glisser sur les diverses entétes de colonnes.
Clic sur la premiere, puis touche majuscule et clic sur la derniere.
Clic sur la premiére, puis touche CTRL et clic sur chacune des autres colonnes.

24 -Sélection combinée de lignes et colonnes

A B C D E F

7 Bidule [ o ] 125

8

9 autre essai

10

11 Désignation des articles en stocks

12

13 séries d'éléments autre sér
14 123 Adam

15 128 Cardinat
4= A4 3 MAdartanke

En maintenant la touche Ctrl et cliquez dans les diverses entétes.

25 -Sélection de toute la feuille

Faire un clic dans la case en haut a gauche (ou faire Ctrl + a)
(vu précédement)

26 -Masquer et afficher les colonnes (ou lignes)

Sélectionner les colonnes (les lignes), bouton droit, masquer...

Sélectionner les colonnes entourant les colonnes masquées, bouton droit afficher.

Remarque : si la colonne A est masquée il faut sélectionner la colonne B, glisser sur la gauche
en maintenant la sélection, puis Clic droit, Afficher.

25
Remarque : si les colonnes sont masquées, elles ne seront pas imprimées.

27 -Affichage de ###
Si la colonne est trop réduite pour un montant :

Perfectionnement Excel2007 / Denis Belot / lundi 25 mai 2009 - 17:41



-18-

1,23E+08

Remarque : pour étre certain de supprimer tous les ###, la solution la plus simple consiste a
sélectionner toute la feuille, et faire un double clic entre deux colonnes...
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28 -Agrandissement et réduction

Touche Ctrl + molette de souris

29 -Défilement avec clic molette
Faire un clic avec la molette pour permettre un défilement lent

il

w

30 -Plusieurs lignes dans une cellule

Permet de faire un saut de ligne a I’intérieur d’une cellule.
Avec touche Alt + Entrée

Montant des divers
articles en stock

31 -Rester sur une cellule en la validant
Avec Ctrl + Entrée

32 -Remarques sur la touche Ctrl
La touche Ctrl est souvent utilisée dans 4 cas principaux.

1. Avec un clic
Pour sélectionner des ¢léments disjoints (cellules, colonnes, lignes)

2. Avec un déplacement

Pour copier le ou les ¢léments.
Attention, le moindre mouvement pendant I’appui de la touche provoque une copie.

3. Avec molette de souris

Agrandissement ou réduction.

4. Avec touche (z, c, x...)
Raccourci clavier
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33 -Aller directement dans une cellule

| FTESSE-PEpIer s " ]
~— 7 Taper le nom de la
f5[)| 1 ™ cellule
| A | R

34 -Fonctions rapides

Sélectionnez plusieurs cellules...
La somme ( la moyenne et nombre non vides) apparaitra en bas dans la barre d’état.

—_ 11

Moyenne : 133,6666667 Mb (non vides) : 3 Somme,; 401

Pour obtenir d’autres fonctions, faites un clic droit dans la barre d’état.

v || Mode S&lection
Muméro de page

Maoyenne

<=

Nb (non vides)
% Nb (nombres)
Minimum
Maximum
Somme

Afficher les raccourcis

Zoom

<=l

i.

Curseur de zoom
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D. Les fenétres (a I'intérieur d’Excel)

Boutons
du logiciel

Boutons
du

Ce type d’affichage est a éviter sauf si ’on doit visualiser deux classeur simultanément.

it Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur @)
L Apercu des sauts de page Régle | Barre de formule w;% i 5 = Nouvelle fenétre =1 | 13 - % =
15 Affichages personnalisés Quadrillage | Titres = - = Réorganiser tout =7
Mormal |Mise en L Zoom 100% Zoom sur Enregistrer Changement | Macros
page O Plein écran Barre des messages la sélection || B Figer les volets ~ (] | 214 I'espace de travail de fenétre - -
Affichages classeur Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros
A2 - fe ‘ Nom de la société
!:uj VAT invoice - price including taxl [Mode de compatibilité] = = X
A B o] D E
A B C D E
1
2 1
3 essai 2 Nom de la société |
4 3
. " 4 |No facture Date facture: 10/01/08
5 cas d'exception s
6 - 6 Client: Société :
7 Bidule 1 7 |Nom Nom
8 8 |Adresse Adresse
9 autre essai 9 |Code postal, Vile Code postal, Vile
10 10 |Adresse électronique Adresse électronique
11 Désignation des articles 11 | Téléphone Téléphone
12 12 |No TVA No TVA
13 séries d'éléments &
14 123 i Date Description
15 128 |1451 » ¥ | Fach TVA ¥
4 4 » M| Manipulations entéte liste - CA par Mois ~7J aciure

Pré;;\ﬂ |

=0/ soseni=)

[o]:

©)
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E. Recommandations

Sauf cas particuliers, il est recommandé :

De découper votre probléme en plusieurs feuilles

D’éviter les colonnes vides,

D’éviter les lignes vides,

Dans une colonne, si plusieurs cellules comportent les mémes ¢léments, il faut créer une

nouvelle colonne

Les traitements ultérieurs en seront simplifiés (tableaux croisé€s, totaux...)

Toujours se préoccuper du probleme a traiter avant de se préoccuper des problémes

d’esthétiques.

A éviter :
A B cC | D E | F G

1 Ter Taux Zeme Taux
2 BASE BASE | 425% BASE | 9,35% TOTAL
3 | Vacations 0106
4 |ELEREMT 131,75 558675 23 66 000 000 23 66
5 |[ELAREMT 301 8 284 20 12,08 000 -12,08
B [DE CLUNHE 704 .2 1182 o202 ooo o202
7 |FELMNA, 102165 36164 15,37 ooo 15,37
a3 |GERMIAR 977 28 2h 58 1,13 ooo 1,13
9 [SMREY 1080,35] 494 35 21,0 ooo 21,0
10 |LALERGA, 1056 3 470 3 19 .89 ooo 19 .89
11 |JOUGLAT 1207 2 3605 15,34 ooo 15,34
12 |LAFIAF 139583 317 B3 13,50 000 13,50
13 |JEILLY 1609 474 5 2017 000 2017
14 |REABOURGADN 1548 28] 903,56 38,41 ooo 38,41
15
16 |TOTAL 380061 161483 000 16153
i7 | Vacations 02706
18 |JEILLY g2oe5l 23295 980 ooo 980
19 |JOUGLAT g2o05 23295 980 ooo 980
20 |LAFIAF 131,75 50918 21,64 000 21,64
21 [ELARENT g2ae51 23295 980 000 980
22 |DE CUNHE 528,15 -6 .85 -2 93 ooo -2 93
23 |FELMA, g60.35 26335 11,19 ooo 11,19
24 |GERNIAR 5. 749080 15205 6 46 ooo 6 46
25 |GRES H. B15.75 29 75 1,26 ooo 1,26
26 |FABOURGADN 5533 4377 -1 .86 ooo -1 .86
27
28 |TOTAL 1540 B3| BS 4768 ] ] b5 48
29 | Vacations 0306
30 |JOUQUAT k. . 322 275l -11 69 ooo] -11,69
31 |DE CUNHE ga0.2a] 29425 12,581 ooo 12,581
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Préférer :
Cas 1
A B € D | E F | G H
-+ Nom Vacation| BASE [—-1°! Tm-f.{z ot T;“;S 7| TOTAL
"3 [ELEXENT janvier0B] 1131,75| 556.75| 2366 000] 000 2366
4 |[ELAXENT jamwier-06) 3018  -2842| 1208 ool 1208
& |DE CUNHE janvier08]  7f042] 1182 502 ooo| s
E [FEUVA jarvier-06] 102165 36154] 1537 ool 1537
7 [GERNIAR janvier05|  977,28]  2BER 113 ool 143
8 [SIVRY jarvier-06] 1080,35] 49435 21,01 oo 2101
5 [LALERGA janvier05] 10583 4703 1999 0o0] 1999
10 [JOUQUAT jamwier-06] 1207.2]  3608] 15,34 oo 1534
11 [LAFIAF janvier05| 139583 31763 1350 0o0] 1350
12 [JEILLY janwier-06 1508 4745 20,7 ooa| 2047
13 [RABOURGAON janvier05| 154928] 90388 3841 000 3841
14 [JEILLY fewrier06| £2995| 23295 EEN A EED
15 [JOUQUAT fewier05| 82995] 23295 FER A EED
16 |LAFIAF féwrier06| 113175 509,18 2164 000 2154
17 [ELAXENT fewier05| 82995 23295 540 A EED
18 [DE CUNHE fawier06| 528,16| B85 293 A e
19 [FEUVA fewier05| SB035| 28335 11,19 ooo| 1149
20 |GERNIAR S. fewier06| 74905 15205 646 000] 646
21 [GRES H. fewier0B| B1575] 2975 126 ool 12%
77 [RABOURGAON fewier06| 5633 437 106 000|186
73 [JOUQUAT M. J. rnars-0B 322 275 1168 0o0| 11g9
74 |DE CUNHE mars-06|  BO025| 284 95| 1251 000 1251
25 [FEUVA rnars-0B £50 4 017 ool 047
76 [GERNIAR S. mars-06|  763.33] 167 33 711 oo 7.1
27 [GRES H. mars06|  7389] 1529 550 000|650
26 [JEILLY S. mars-06|  160] -436.1] -16.49 000 1849
29 [JOUQUAT M. J. mars06|  8803| 31885] 1355 000] 1355
30 [SIVRY mars-06| 9460 &3608| 22.74] 17628 -1639] 635
31 [PUISSENT mars-06|  85228] 26628] 1132 ooo| 113
Cas 2
A B c | D E | F G

1 1er Taux 2eéme Taux

2 Nom BASE ' —BASE | 4.25% | BASE | 935% | OTAL

"3 [ELEXENT 113175 85675 2366 ooo|  o0po| 2366

4 |ELAXENT 3018 2842 1208 ooo| 1208

5 |DE CUNHE 7042 1182 502 000 502

6 |[FEUVA 102165 36164] 1537 ooo| 1537

7 |GERNIAR 97728 2668 1,13 000 113

5 |SIVRY 108035 49435 2101 ooo| 21m

9 [LALERGA 10663 4703 1999 I IEEEE

10 [JOUQUAT 12072 @e09| 1534 ooo| 1534

11 [LAFIAF 139553 31763 1340 I EEED

12 [JEILLY 1600 4745 2017 ooo| 2017

13 [RABOURGAON 154925 o03gE| 3841 ooo| 3|4

14

15 ]

16 |

M 4 » Wy Janvier 06 ¢ Févier 06 7 Mars 06 7 |<

MCours.com
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F. Les feuilles

1- Ajout de feuille
Bouton droit sur I’onglet d’une feuille

2 - Renommer une feuille

Bouton droit sur I’onglet d’une feuille Renommer
Double clic sur I’onglet.
Faire la touche entrée pour valider (ou un clic sur une cellule).

3 - Déplacer une feuille
Sélectionner I’onglet puis clic avec maintien.

4 - Dupliquer une feuille
Sélectionner I’onglet puis clic avec maintien (et touche CTRL).

5- Supprimer une feuille
Bouton droit sur I’onglet d’une feuille, puis Supprimer...

6 - Sélectionner plusieurs feuilles

Sélectionner le premier onglet, tenir la touche Majuscule, puis sélectionner le dernier onglet.
Sélectionner le premier onglet, tenir la touche CTRL, puis sélectionner chacun des onglets...

7 - Désélectionner une série de feuilles

Sélectionner une autre feuille...
Si ’ensemble des feuilles est sélectionné, cliquer sur 1'une d’elles qui n’est pas au premier
plan.

8 - Modifier plusieurs feuilles

Sélectionner les diverses feuilles (les onglets apparaissent en blanc), les modifications
s’appliqueront a toutes les feuilles sélectionnées.
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5.
Exercice sur plusieurs feuilles
Ouvrir le document « Exercice feuille de base »

m:] H 9 | 5 l-exercice feuille de base (départ) [Mode de co.. Elﬂlg

J Accueil | Insertion | Mise en p:| Formules | Données | Révision ||Aff|chage|| Développe| @ - & X
4 5 =
(1] 2
Mormal |Mise en Afficher/Masquer  Zoom | Fenétre | Macros
| page | i " R
Affichages classeur | Macros |
B12 - L kg
A | B | C | D | E | F
1 Rayon H Rayon F Rayon E Total
2 Vendeur 1 100
3 |Vendeur 2 155
4 Vendeur 3 134
5 Vendeur 4 250
6 Total 639
7
M <> ¥ Feuill ~Feul2 ~Feul3 %]
prét | & |

Déplacement

i_Eeuill <Feuil A Feudii
i by,

Options du Bouton droit

Insérer...

Supprimer
Eenommer
Déplacer ou copier...

Visualiser le code

i

Protéger la feuille...
Couleur d'onglet
Masquer

Afficher...

Sélectionner toutes les feuilles

| Feu[T " Fetlz™ 7 Feui3™ 7 Y27
i lag

Double clic pour renommer

_ Janvier A

Perfectionnement Excel2007 / Denis Belot / lundi 25 mai 2009 - 17:41



-26-
Formule multi feuille : =, Onglet Janvier, B2, +, Onglet Février, B2, +...

 J= | =janvier!B2+février!B2+mars!B2+avril!B2+mai!B2+juin!B2

i~ mn F F ~

Autre méthode (plus rapide, si I’on a de nombreuses feuilles) :
Se mettre sur la feuille Total, sur cellule B2,

cliquer sur le bouton z (Onglet Formule) cliquer sur 1’onglet Janvier, puis sur Majuscule,
puis B2, puis sur I’onglet Juin, valider, puis lacher la majuscule...

¢ | =SOMME('janvier:juin'!B2)

Exercice achevé

lﬁ\ = 9 - = |5 lexercice feuille de base (départ) [Mode de co.. E@g
Sl gt - —

Accueil | Insertion | Mise en pz|[Formules | Données | Révision | Affichage | Développe| @ - 7 X
ﬁ % Somme automatique - ﬁ Logique ~ Q- = % B
@1 Utilisée(s) récemment ~ @ Texte - iﬁ -
Insérer une — Noms || Audit de | Calcul
fonction (8 Financier ~ & Date etheure - (- définis ~|formules - v
Bibliothéque de fonctions
B4 v L
A B & D E F B
1 Rayon H Rayon F Rayon E Total
2 Vendeur 1 150 150 =
3 |Vendeur 2 162 162
4 |Vendeur 3 I _| o 0
5 |Vendeur 4 0
6 Total 312 0 0 312
T
M 4> M| janvier «féwrier mars ~avri ~mai_jul [4I] m I
prét | B | H@.@.@ | =

Gestion des onglets

M4 b M [ _janvier  févri

Gestion des couleurs d’onglets (clic droit sur I’Onglet)

Lt Ey | Protéger la feuille.. e
fendeur | L4

fendeur 3 Qouljg d'anglet » | Couleurs du théme
/endeur Masquer H EEENI

‘otal I
.l
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Gestion des modifications sur plusieurs feuilles simultanément

A B C

1 Rayon H Rayon F

2 Vendeur 1 100 175
3 Vendeur 2 155 200
4 Vendeur 3 134 112
5 Vendeur 4 250 5
6 Total 639 562
;

M 4 » ¥ | janpvier . féwrder ~mars < avrl “m

Si plusieurs onglets sont sélectionnés, les modifications sont appliquées a chacune des feuilles
concernées.

Sélectionner la feuille de janvier et celle de mars, mettre les caractéres du titre en rouge
Puis sélectionner la feuille de janvier et celle de février, mettre les caracteres du titre en gras.
Vérifier la feuille de janvier, celle de février et celle de mars.
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G.Format de cellule

Pour gérer les attributs d’une ou plusieurs cellules, il est possible d’utiliser le ruban avec les
groupes Polices, Paragraphe...

Arial -0 - A A == = | Standard o
|%: § -~ A-|E E F|FEF EH- |9 % 00| % 08
Police E Alignement E Mombre E

Mais il est aussi conseillé d’utiliser la Boite de dialogue Format de cellule.
Sélectionner la ou les cellules, puis Bouton droit, Format de cellule...

1- Onglet Nombre
| Format de cellule M

Nombre |Ahgnement | Police | Bordure | Remplissage | Protection

Catégorie :

Standard - Exemple
Nombre

Comptabilité

Date

Heure Symbole : € E
Pourcentage

Fraction Nombres négatifs :

Scientifique
Texte
Spécial
Personnalisée 123410 €

Nombre de décimales : 2

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales. Utilisez les formats Comptabilité
pour aligner les décimawx dans une colonne.

oK ] [ Annuler

2 - Onglet Alignement

Format de cellule M

‘ Nombre ‘ Alignement Z‘ Police | Bordure | Remplissage | Protection
Alignement du texte Orientation
Horizontal : P
Standard E| Retrait : +
Vertical : 0 = T "
e
Bas E| % || Texte +
Justification distribuée E_ ’
Contréle du texte i
[] Renvoyer & la ligne automatiquement hd

[ Aguster 0 2| degrés
D Eusionner les cellules

De Droite a Gauche
Orientation du texte :
Contexte
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3 - Onglet Police

Format de cellule Lu

| Nombre | lignement |; Police | Bordure | | Protection |
Police Style : Taille :
Arial Normal 10
iy Angsana New - -l -
T AngsanaUPC E| Tralique 9
Arabic Typesettin Gras
Gras italique 11
iy Arial Black 12
Ty Arial Narrow 2 T s 2
Soulignement : Couleur :
[ Aucun [-] Automatique - Police pormale
Attributs Apergu
[ Barre
[ exposant AaBbCcYyZz
[ ndice

Police TrueType, identique a 'écran et & mpression.

4 - Onglet Bordure

Format de cellule

| tombre | | Police || Bordure jssage | Protection |
Ligne Présélections

Style : eegeer |

Aucune ‘ + ‘

Aucune  Contour  Intérieur

Bordure

J

Texte

Couleur :

Automatique j o -
)

Le style de bordure sélectionné peut &tre appliqué en cliquant sur I'une des présélections, sur 'apercu ou les
boutens ci-dessus.

Perfectionnement Excel2007 / Denis Belot / lundi 25 mai 2009 - 17:41



5- Onglet Motifs

Format de cellule

-30-

Nombre | Alignement | Folice | Bordure ‘ Remplissage ‘ Protection |

Couleur d'arriére-plan : Couleur de motif :

Aucune couleur | Automatique

]

EEEEEEN Style de motif

L]

]
|

[E[]
OomQE
Omm
Omm
oEE

EEOO
HEEC
EEOO
EEOO

O
]
|
u
EEEEEEEEEN
HEEOEEEEEN

[ Motifs et textures... ] [ Autres couleurs... ]

HEEEC

Apercu

I l Annuler

6 - Onglet Protection

Format de cellule

‘ Nombre | Alignement Police Bordure li Protection

Verrouillée
|| Masquée

(onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la feuille).

Le verrouillage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet si la feuille n'est pas protégée

I l Annuler
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Alignement
A B C
1 | Désignation des produits
2 |Produit A Produit B Produit C
3
4

Désignation des produits |

Produit A Produit B Produit & = Couper . 1
Format de cellule @&J
23 | Copier
Nombre | Alignement | Police | Bordure | Protection
I | caller Alignement du texte Orientation
Collage spi| | Herzon .
g€ R Centré [=] retrai: .
Insérer... Vertical : 0 — Z
: Centrs E x || Teste —|
t
Supprimer. Justification distribuée e .
Contréle du texte *
Effacer le .
["] Renvoyer & Ia ligne automatiquement
Filtrer [ Ajuster 0 =] degres
{Fusionner ies calules:
Trier Pe le 3 Gauche
. Orientation du texte :
A Insérerun
Contexte
S Format L:t\h
.
Liste déro

Lorsqu’un format été défini pour une ou plusieurs cellules il est possible de recopier ce format
a ’aide de la touche

v J

Voir aussi : Touche F4 pour reproduire la derniére commande...

(Exemple : mise en Gras sur une cellule, puis F4 sur une autre cellule...)

(Remarque : il existe de nombreux raccourcis dans Excel. Voir Bouton Aide, « Raccourci
Clavier » dans la zone recherche...)

A B C
Désignation des produits
1
Produit A Produit B Produit C
2
3
A
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H.Les cellules et les coordonnées

1 - Exemple d’introduction (déplacement de formules)

- (- £| =B14C1

B C D E F G H
3 5 7 8

| 8! 12 15 8 0 0

Lorsque I’on recopie la formule de C2 = B1+Cl1
Vers D2, la formule se transforme en D2=C1+D1

C D
3 S 7
8 12

2 - Coordonnées relatives

Al
Ce sont les coordonnées habituelles. Ces coordonnées sont automatiquement modifiées dans
les formules lorsque que 1’on recopie des calculs.

3 - Coordonnées absolues
$AS1
$A1
AS$1
Pour utiliser ces coordonnées il faut ajouter des $ devant la colonne et/ou devant la ligne.
Sides $ figurent les coordonnées des cellules ne seront pas modifiées lors des recopies.
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4 - Nom de cellules

Il est possible de nommer des cellules (ou des plages de cellules).
Ce qui est beaucoup plus pratique.

brauxTvA v( Fe | 19,
A B
1 |Taux de TVA | 19,60%|

Cliquer sur la cellule (ou sur un ensemble de cellules), puis cliquer dans la zone nom pour
renommer la (les) cellule(s) puis faire Entrée. Si I’on ne fait pas Entré, le nom ne sera pas
validé.

Remarque :
Les noms de cellules ne doivent pas comporter d’espace, de points de virgules...
On peut par contre utiliser le symbole  (caractere souligné sous le 8).

Deux cellules différentes ne peuvent pas avoir le méme nom.
Si le nom d’une cellule a été mal attribué : Onglet formule, Gestionnaire de noms...

Remarque : on peut également nommer plusieurs cellules en une seule fois :

Sélectionner les cellules ET les noms,
Onglet Formules, Créer a partir de la sélection...

5 - Exercice sur TVA avec nom de cellule

BS v ( £ | =A5*TauxTVA
A B C
Taux de TVA 19,60%

1
2

3

4 Montant hors taxe Montant de TVA
5 1 00| 1 9.6!
6 200 39,2
7 300 58,8
8 400 78,4
o]

Remarque :

Un nom de cellule est unique. Plusieurs cellules ne peuvent pas avoir le méme nom.

Un nom de zone ne comporte pas de blanc ou de signes spéciaux, seulement des lettres et
éventuellement un tiret souligné (exemple : taux_de tva).

On peut se positionner sur une cellule en indiquant son nom dans la zone de nom de cellule.

(Voir aussi F4 pour afficher la liste des noms
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6 - Créer des noms avec les cellules juxtaposées

Sélectionner des cellules concernées et les cellules de la colonne de gauche, puis
Onglet Formule, Créer a partir de la sélection..

T )/ -
";/ Accueil Insertion Mise en page | Formules | Données Révision Affichage Développeur
f‘ Z Somme automatique - u/_,? Logique I,Q, Recherche et référence @ -3 Définir un nom -
E,' Utilisée(s) récemment - [A Texte 19 Maths et trigonométrie £ Utiliser dans la formule -
Insérer une _ o h 1 Plus de fondi Gestionnaire BS Oeder 3 ir de Ia sélecti
fonction 5! Financier [ Date et heure = [[[] Plus de fonctions A TS Ct§r partir de la selection
Bibliothéque de fonctions Noms définis
£
B1 - £ | 1000
" " "
2 | > [ creer a de la sél L2 ) © L
réer des noms a partir de la selection U
1 [MontantHT ~ 1000,00€ | >
2 |Taux Tva 19,60%| || Nomsissus dela :
3 |Montant TVA 196,00€ |
4 [Montant TTC _ 1196,00€ | Colonne de gauche
5 [ Ligne du bas
6 [ colonne de droite
7
3 [ OK ] ’ Annuler ]

7 - Nommer une constante sans cellule

La valeur sera associée au nom, mais ne figurera pas dans les cellules de la feuille.
Onglet Formules, Noms Définis, Définir un Nom...

Formules | Données Révision Affichage Développeur

Je {3 Recherche et référence - 3 | Deflmrljm nom -

{6 Maths et trigonométrie - £2 Utilise¥ans la fo

Gestionnaire

Créer.a partir de

J, Zone :

Commentaire :

Saisir la valeur

o ) (Apres avoir effacé les
Faitréférence 3: |=19,6% | coordonnées précédentes)

| oK

ﬂ
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. Les fonctions

( &
B pne

La syntaxe des fonctions :
NomDeFonction(Argumentl ; Argument2 ; Argument3...)

Une fonction est placée dans une cellule et permet par transformation d’obtenir un résultat.
La majorité des fonctions consiste en la transformation de valeur(s) venant d’autres cellules.
Quelques fonctions :

1 - Aujourd’hui

#£e | =AUJOURDHUI()
C D

I 11,/[]1/'2[]08!

2 - Concaténer

C1 - f:| =CONCATENER(A1;" ";B1)
A B C D
1 |Jean Dupont |Jean Duénnt_l
i At Murand
3- Somme

~ (0 % « fa| =SOMME(B1:B4)
B C D
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4 - Somme Sl

Permet de réalisé une somme si une condition est vérifiée.
On peut, par exemple utiliser cette fonction pour réaliser les sommes des montants hors taxes
dans une facture qui comporte plusieurs taux de TVA.

A | =SOMME.SI(CodeTVA;"=1";MontantHT)

C D E F G H
Désignation Quantité PU Tva Montant
Pelle 5 25,00 € 1 125,00 €
Pioche 2 32,00€ 2 64,00 €
Brouette 3 65,35 € 1 196,05 €
- £
- £
- £
Base Taux Mt TVA
Total HT1 321,05€ | 550% 17,66 €
Total HT?2 64,00 € | 19,60% 12,54 € TTC
Total HT 385,05 € 30,20 € 415,25 €
5- Arrondi

Permet de réaliser un arrondi pour des metres cubes, métres carrés .. .etc.
Les arrondis monétaires sont directement réalisés lorsque 1’on utilise un format monétaire.

6- Si
BS A j§'=| =S1{A5<=Plafond;A5*Taux_en_dessous;A5*Taux_au_dessus)
A B C D E & G
1 Taux en dessous 4,00%
2 Plafond 2773,00€
3 Taux au dessus 7,00%
4 |Base Cotisation op
5 1000 40,00 € 1
3] 2000 80,00 €
7 3000 210,00 €
2
7 - Chaisir
c3 - I ‘ =B3*CHOISIR(A3;2,5%;3%;3,5%)
A B C D
1
2 Code Commission Montant Commission
3 1 100' 250€ !
4 3 100 350€
5 1 125 313 €
6 2 150 450€
7 3 175 613 €
A
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8- VPM
Montant_rembour... ~ fi‘ A ‘ =VPM(Taux_annuel/12;Durée_en_mois;-Montant_Emprunt)
A B C D E F
1 ' Taux annuel 3,75%
2 |Durée en mois 48
3 |Montant Emprunt 15 000,00 €

4 | Montant remboursement I 337.01 €_|

[ =

9 - Recherche

)1 - f:| =RECHERCHE(MOIS(AUJOURDHUI());A2:A13;B2:B13)
A B & D E F G
Janvier
1 Janvier
2 Février
3 Mars
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10 -Index

B2 - (‘ ;&\ =INDEX(E2:E12;A2)

A | B C | D E |

1 |code Résultat Vendeur
2 1|Jean Jean
3 2 Christine Marc
4 3 Evelyne Christine
5 4 Max Brigitte
11 -Moyenne

12 -Minimum, Maximum

Exercice : sur plusieurs taux de cotisation

Exercice : avec fonction VPM
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J. Valeur cible

Exemple : calcul de TVA
Comment trouver la valeur d’un montant hors taxe avec un montant toutes taxes.

'_a/’ Accueil

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
= ||@ @ Connexions ‘%l T % Effacer E_‘g IE_é‘] Validation des données - % Grc
- 21 Propriétés ) ) % Réappliquer ) N [F= Consolider «+ Dis
::::S, A:;t:;ths:er =2 Modifier les liens d'accés il Trer Fltrer 7 avancé Convertir |essug§;|g|1§r:5 £ analyse de scénarios 'l & sou
Connexions Trier et filtrer Outils| Gestionnaire de scénarios...
D2 v (=~ I | =A2+C2 | valeur cible... |
A B G D E F Table de don]és...
Hors Taxe  Taux TVA TTC
:I 1 000,00 € 19,60% 196,00 € | 1 196,00 € _I

Se placer sur la cellule résultante d’un calcul, puis,
Onglet Données, Analyse de scénarios, Valeur cible...

Valeur cible m
cellule 3 définir : D2 E-F
Valeur a atteindre @ 1199
Cellule & modifier : | $A%2| 2.5

e ) [ ]
LAy

Indiquer la valeur a atteindre, puis,

D2 b = | =A2+C2 Etat de la recherche m
A B C D

Hors Taxe Taux TVA TTC Recherche sur la cellule D2 Pas & pas
' 1002,51€ 19,60%  196,49¢€ [ 1199.00€] || =ouve une solution -
V ) Valeur cible : 1199 Fause
| Valeur actuelle : 1 199,00 €
.' ] l Annuler
]

Exercice : retrouver un montant hors taxe a partir du TTC avec la

valeur cible
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K.Tableaux Croisés dynamiques

Pour permettre de faire des tableaux automatiques avec des cumuls en partant d’une liste de
valeurs de base.

Ouvrir le classeur appelé : « caisse pour tableau croisé dynamique »

ES v fe| 122

A B C D E
1 Date (ouvré) vendeur Rayon Code postal client Montant
2 01/01/2005 Jean Jardin 25000 110
3 03/01/2005 Francois Loisirs 39600 120
4 04/01/2005 Jean Arbustes 70100 111
5 05/01/2005 Marc Arbustes 70000) 122
6 06/01/2005 Jean Engrais 90000 223
7 07/01/2005 Frangois Jardin 25250 220
8 10/01/2005 Jean Jardin 39000 240
9 11/01/2005 Marc Jardin 25000 122
10 12/01/2005 Francois Loisirs 39600 223

Se placer sur le tableau (vendeur, rayon, articles...)
(Remarque : I’'une des cellules du tableau doit étre sélectionnée.)

Onglet Insertion, Tableau crois¢ dynamique...
iy : . :
_./‘l Accueil Insertion Mise er

[

= Elg
| ! hal B
Tableau croisé| Tableau | Image Images
dynamique ~ clipart
Tableaux Hlustr;
Créer un tableau croisé dynamigue @-ﬁ—hj
Choisissez les données a analyser
(@) Sélectionner un tableau ou une plage
Tableau/Plage :  [CIESSELEIRI=EY
(7 utiliser una source de données externes
Nom de |a connexion :
Choisissez I'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamique
G Nouvelle feuille de calcul
( | Feuille de calcul existante
Emplacement : B
l O [ Annuler
1

Perfectionnement Excel2007 / Denis Belot / lundi 25 mai 2009 - 17:41



A41-

| A | B c D E F G i Liste de champs de tat

Choisissez les champs a
rapport :
. |Etiquettes de lignes | - | Somme de Montant [pate fowvre)
=Frangois 5747 [#]vendeur
Arbustes 1540 [#|Rayon
Jardin 2492 [|code postal client
Loisirs 1715 [/ Montatst
=Jean 5841 1%
| Arbustes 1155
) Engrais 2692 A
1 Jardin 1994 1
2 | ZMarc 6016
3 Arbustes 2558
1 Engrais 1320 Faites glisser les champs
5 Jardin 1692 ci-dessous:
B Loisirs 446 “  Filtre du rapport
7 | Total général 17604
3
3 ##l  Frinuattes da linnac

Si I’on veut des lignes et des colonnes

LIdIT UL LIdITPD Ut lduitau LIune uylianiiyue . v A

Choisissez les champs a inclure dans le rapport :

[ pate (ouvré)

[V|Montant

Faites glisser les champs dans les zoes voulues ci-dessous:

Y Filtre du rapport “ Etiqu *es de colonnes

| Code postal client v |
1

i) Etiquettes de lignes ¥ Valeurs

vendeur v | | Somme de Montant v 3
| Rayon A

("] oifférer la mise & jour de la disposit...

| [ = el 7N m N

I1 faut glisser les entétes dans les cases prévues a cet effet :
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Autre exemple

A3 - & | Somme de Montant ¥
A B Cc D E F G H iListe de champs de tableau croisé dynamique ¥ x
1
2 Choisissez les champs a inclure dans le rapport :
3 |Somme de Montant |Etiqueﬂ:es de colonnes |L\ [ ] pate (ouvré)
4 |Etiquettes de lignes \LrZSDUD 25250 39000 39600 70000 70100 90000 Total général [/]vendeur
5  =Frangois 880 B892 1715 990 550 720 5747 [/]Rayon
6 Arbustes 990 550 1540 [/]Code postal dient
7 Jardin 880 892 720 2492 [/]Montant
8 Loisirs 1715 1715
9 | =Jean 550 244 960 840 555 2692 5841
10 Arbustes 600 555 1155 3
11 Engrais 2692 2692
12 Jardin 550 244 960 240 1994
13 | = Marc 732 1692 1784 488 440 880 6016
14 Arbustes 732 1338 488 2558 Faites glisser les champs dans les zones voulues ci-dessous:
15 Engrais 440 880 1320 o Emec o =9 Eriquettes de col
16 Jardin 732 90 1602 iltre du rappo! 7] Etiquettes de colonnes
17 Loisirs 448 446 Code postal client
18 Total général 1282 2816 3636 1715 2318 1545 4292 17604
19 i Etiquettes de lignes = Valeurs
20 vendeur 7 Somme de Montant ¥
21
Rayon
22 0
nn Différer la mise a jour de la disposit...
4 4 » W] Feuil5 caisse % [ L
et [ EEmET e o) (+)

Les données ne sont pas répercutées automatiquement lorsqu’un changement est réalisé sur le
tableau de données. Pour permettre cette actualisation :

§, Emang
) . . )
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Ri

3 , [E] connexions ) {x Effi
2 )| g

1 Propriétés & Ré
Données || |Actulbser Modifier les i et zl Trier Filtrer 7
=0 MNOC =3 2s ||1ens o CCes FiATH
externes ~|| tout - AOCITIERIES TIEns g acces -
Connexions Trier et filtrer

Remarque : si la liste des champs disparait, cliquer sur le tableau pour la faire réapparaitre,
puis cliquez sur Onglet Options, puis sur Liste des champs...

icrosoft Excel Qutils de tableau croisé dynamigue
age Développeur | Options Création @ -
57, Effacer - i Graphique croisé dynamique |.§ Lige des champ&‘
57l sélectionner - [i& Formules - =4 Eou;ons +/-
8 Déplacer le tableau croisé dynamique || S Outils OLAP Ifl En-tétes de champ‘
Actions Outils Afficher/Masquer
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L. Consolidation

Exercice : fabriquer une consolidation
Ouvrir le classeur appelé : « consolidation »

Se placer sur la feuille « Synthese »

Onglet Données, Bouton Consolider...

rmules | Données | Révision Affichage Développeur
- AT & =i B S
. Y i+ Effacer E*E =4 validation des dol
% Réappliquer EE- LEE- C nsnlider]
Trier Filtrer Convertir  Supprimer k

% Avancé

Trier et filtrer

les doublons
Outils de données

iz Y

yse de scénar

Dans Référence, puis Cliquer sur la feuille Janvier, sélectionner la zone...

Bouton ajouter

Puis cliquer sur la feuille Février, sélectionner la zone,

Bouton Ajouter
Idem pour Mars
- " R— . [=] £ ]
- \H oo = 11bis-Consolidation - Microsoft Excel =
(D) H 9 - -
N Accueil Insertion Mise en page Formules. ‘ Données Révision Affichage Développeur ® - = x
B = 55| Connexions al Aﬂ"‘ ¥ & Effacer _% =l =] validation des données % Grouper - #2
Q 2 Propriétés Lla y L — = =
des || A z .
elit‘)et:zis' it:;llser =2 Modifier les liens d'accés k) Trer Py Consolider
Connexions Trl'erJ Eonction :
Al ~(a F ‘ Ancien solde |S°mme IZ|
A | B | C D r Référence :
1 |Ancien solde 4043 | [ o ]
2 |Salaire 4659 Toutes les références :
3 |Courses 3140 '01 Janvier'| $A$2:$C$5 - Ajouter
= '02 février'!SA$2:5C85
; LEEE [ALL 103 Mars1$A52:5C55
6 Etiquettes dans
T [ Ligne du haut
g Colonne de gauche [] Lier aux données source
1o Fermer
¥ cfe) lopeme )
12
13
14
M 4 v M| 01Janvier 02 févrer 03 Mars | Synthase #3 7 0| m
Entrer | % | Moyenne : 31355 Nb (non vides) :8 Somme : 12542 |iﬁ"l§l
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M.Collage speécial

1- Valeur

A

Hors taxe Tva

100,00 €
110,00 €
120,00 €
130,00 €
140,00 €
150,00 €
160,00 €
170,00 €
180,00 €
190,00 €
200,00 €

19,60 €
21,56 €
2352 €
25,48 €
27,44 €
29,40 €
31,36 €
33,32€
35,28 €
37,24 €
39,20 €

&

TTC
119,60 €
131,56 €
14352 €
155,48 €
167,44 €
179,40 €
191,36 €
203,32 €
21528 €
227 24 €
239,20 €

-44-

Lorsque I’on supprime des ¢léments sur lesquels porte un calcul, on obtient des erreurs.
Exemple si I’on supprime les colonnes « Hors taxe » et « Tva »

O~ AW N =

A
C
#REF!
#REF!
#REF!
#REF!
#REF!
#REF!
#REF!
#REF!
#REF!
#REF!
#REF!

T YT Y Y Y YY Yy :'

B

C

On peut faire un collage spécial, valeur, pour récupérer les valeurs
Sélectionnez la colonne C, Clic droit Copier, Se placer sur le colonne C, Clic droit Collage

spécial...
| D1 - ( L | TTC Collage spécial (e
A B | c D E Coller
1| Hors taxe Tva EWC TTC Tout Tout, avec le théme source
- 1OO‘OO€ 19‘60€ : 119‘60€ 119'6 7 Formules Tout sauf la bordure
3 110,00 € 2156€1 13156 € 131,56 (© Largeurs de coionnes
4 120,00 € 2352€ 7 14352€ 143,52 -
5 130,00 € 2548 € E 155 48 € 155,48 - Formats ﬁ'l Formules et formats des nombres
6 140,00 € 2744 € E 167,44 € 167,44 Commentaires () valeurs et formats des nombres
7 150,00 € 2940€} 17940€ 179.4 () validation
8 160,00 € 31,36€ 19136 € 191,36 Opération
9 170,00 € 3332€  20332¢€ 203,32 @ Augune ® wotiphcation
10| 180,00 € 3528€% 21528€ 21528 @ addiion @ bwision
11 190,00 € 3724€ 20724¢€ 227,24 © Soudtraction ]
12 200,00 € 39,20 € E 239,20 € 2392 o
:]]i E [ Blancs non compris ["] Transposé
15 E ,?K l Annuler
16 5 ¢

Ultérieurement on peu;[ supprimer les colonnes A, B, C
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2 - Transposé
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A B C D E F G H | J K L
1 {Horstaxe | Tva e H Hors taxe 100,00€  110,00€ 120,006  130,00€  140,00€  150,00€  160,0C
2 E 100,00 € 19,60 € 119,60 € E Tva 19,60 € 2166 € 23,52 € 2548 € 2744 € 29,40 € 31,3¢€
3 E 110,00 € 21,56 € 131,56 € E TIC 119,60 € 131,56 € 143,52 € 15548 € 167,44 € 179,40 € 191,3¢
41 120,00€ 23,52 € 14352 € }
5 13000€  2548€  15548€! | Collage spécial -2 [t
6 i 140,00 € 2744 € 167,44 € i —
7 150,00€ 29,40 € 17940 € _ _
8! 160,00 € Y ,36 € 104 ,3’6 € E '_?‘ Tout ( - | Tout, avec le theme source
E 170,00 € 3332 € 203,32 € E () Formules () Tout sauf la bordure
10: 180,00 € 3528 € 21528 €} () valeurs () Largeurs de colonnes
113 190,00 € 3724 € 22724 € E () Formats (7) Formules et formats des nombres
121 __20000€ __ _3920€ 239,20 € ; (©) commentaires (7) Valeurs et formats des nombres
13 () validation
14 Opération
15 = _
16 '_?3 Augune E:Z' Multiplication
17 () Addition () Division
18 (") Soustraction
19 .
20 [ Blancs non compris %Transgosé
3; Coller avec liaiso [ 0K ] [ Annuler



N.Figer les volets

Se placer sur la cellule concernée, en dessous et a droite des titres, puis
Onglet Affichage, Figer les volets, Figer les volets ...

Affichage

ormule Cg i
h.

Diéveloppeur

-46-

""" = Réorganiser tout ! | ]
Zoom  100% Loom sur Et
Iz sélection |ﬂﬁ Figer les volets =| ] ' 214 ' pegp;
Zoom | Figer les volets
| Eﬁ Gard| ~des lignes et des colt
A Franlla Aa malenl femare
A B C D E F G H
1 Mode de paiement
2 date Jour espéces chéques cartes Montant huile essence
3] 01/01/2003 Mercredi 100! 250 525 875 15 25
4 02/01/2003 Jeudi 120 280 535 935 20 135
5 03/01/2003 Vendredi 120 310 600 1030 20 125
6 04/01/2003 Samedi 100 250 525 875 15 25
T 05/01/2003 Dimanche 120 280 535 935 20 135
8 06/01/2003 Lundi 120 310 600 1030 20 125
9 07/01/2003 Mardi 100 250 525 875 15 25
10 08/01/2003 Mercredi 120 280 535 935 20 135
11 09/01/2003 Jeudi 120 310 600 1030 20 125
o

ANINA 190N \fandradi

1NN

aEN

Ouvrir le document « Exercice caisse volets titres »

Figer les volets
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O.Lignes et colonnes a répéter (impression)

Onglet mise en page, Imprimer les titres..

n | Mise en page | Farmules Données Révision Affichage
: — = & =l a
mi 1) = ) (L
irges Orientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprinfer
& ~ = dimpression * page - les titres
Mise en page E
Théfnes Effets . Ma[ges Orien'ta‘lion Ta'irle d'inrMise en page ? 23_ Jw
| e ] L | Page [ Marges | En-téte/Pied de page | Feuille
19 (2 £ | 450
A B c ] iolrne dhllhpre.nlon :
1 "od Itres a imprimer
2 date Jour espéces cl Lignes & répéter en haut : $1:52 %
3 01/01/2003 Mercredi 100 Colonnes a répéter a gauche : | $A:SB =
4 02/01/2003 Jeudi 120 Pmoresson
5 03/01/2003 Vendredi 120 ressien
6  04/01/2003 Samedi 100 L Quadrillage Commentaires : (Aucun) [=]
7 05/01/2003 Dimanche 120 - En goir et blanc Erreyrs de cellule comme : | affiché El
8 06/01/2003 Lundi 120 [ qualité brouilion
9 07/01/2003 Mardi 100 [ En-tétes de ligne et de colonne
10 08/01/2003 Mercredi 120 Ordre des pages
11 09/01/2003 Jeudi 120 @ Vers e bas, puis & droite
12 10/01/2003 Vendredi 100 A oo, o vors o s
13 11/01/2003 Samedi 120 «P
14 12/01/2003 Dimanche 120
15 13/01/2003 Lundi 120
16 14/01/2003 Mardi 100
17 15/01/2003 Mercredi 120 ynprmer.. | [ psru | [ gptons.. |
18 16/01/2003 Jeudi 120
19 17/01/2003 Vendredi 100
20 18/01/2003 Samedi 120 \—[}J Anndlee

Eventuellement, cliquez sur case lignes a répéter,

Mise en page - Lignes a répéter en haut :

:-.1._-.2

Eventuellement, cliquez sur case colonnes a répéter,

-

Mise en page - Colonnes a répéter a gauche :

=

4

Exercice : figer les volets et répéter les entétes de lignes et de

colonnes.
Ouvrir le document « Exercice caisse volets titres »
Répéter les entétes pour I’'impression.
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P.Mise en page (divers)

1- Zoom (ajustement)
Pour faire tenir la feuille sur une page

Onglet Mise en page, clic en bas a droite du groupe Mise en page ...

Mise en page Formules Données

O & =5

ertion

=

Révision

Affichage

& G

Sauts de Arriere-plan Imprimer

5

Marges Orientation Taille Zone
= & ~  dimpression -~ page - les titres
I Mise en page
[t £ ann

Mise en page

Page ‘ Marges | En-téte/Pied de page | Feuille ‘

Orientation
Iy = . =
ﬁ. () Portrait - (@) Paysage
Echelle

() Réduire/agrandir 1 |51 % % de Ia taille normale

f%}usﬁer H

Format du papier :

1 % | page(s) en largeur sur |1

A4

Qualité d'impression : | 600 ppp

Commencer la pumérotation & :  Auto

= en hauteur

]

Imprimer... ] [

Apergu

][ Options... l

| Cami
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2 - Entéte et pied de page

faire apparaitre la boite de

ynnalisation...

Mise en

-49-

2

—

=t R

Attributs du

I
Numéro de =
- page =

Nom de
fichier
(Classeur)

texte

texte, sélectionnez-le, et cliq
date, chemin d'accés, ne

ur Mettre le texte en forme.

de fichier ou nom d'onglet : place

[7] Pages paires et impaires différentes
Premiére page différente

[¥] Mettre 3 I'échelle en fonction du document
[”] Aligner d'aprés les marges de Ia page

le point d'insigtion dans la zone d'édition, puis clic’ez sur le bouton approprié.
Pour insérer une imagy, cliquez sur le bouton Insérs’ une image. Pour mettre en forme Nom de
curseur dans la zone et cliquez sur Format de I'image. feullle
(@](e] (@)% ] (Onglet)
Poitie ghiiche ¢ Paytie cenusle - Paitié droke :
‘&[Fichier] & &[Onglet] A~ age] ~
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Q. Filtres

Ouvrir « Exercice fichier clients ... »

-50-

Sur un tableau avec des entétes de colonnes,

wmules

J’F

l Trier Filt

Données

Révisic

§ Effacer

> Réappli
W pvancé

Trier et filtrer

A - - C - D - E F
1 | Titre [~ Nom |~ Prénom |- Rue |~ Code p - Ville
2 Mademoiselle Mochin Bernardette 12 r Machin 25000 Besancon
3 Monsieur Mortin Albert 15 avenue Bidule 25000 Besancon
4 Monsieur Raiselot Gérard 15 r Crachin 25000 Besancon
5 Madame Moltrini Albertine 38 rue Crachin 25000 Besancon
6 Monsieur Odom Jean-Marie 15 rue du Turc 39500 Tavaux
7 Monsieur Raiselot Albert 16 avenue Bidule 39500 Gray
8 Mademoiselle Dovollu Christine 16 avenue Bidule 25000 Besancon
9 Monsieur Duvol Christian 4 rue du Pont 25000 Besancon
10 |Madame Mertucho Albertine 54, rue du Pont 25000 Besancon
11 IMadame Binuletu Jeanne 4 rue du Pont 70000 Vesoul
| + | Téléphone | - |catégo E M
‘%l Trierde A3 7
%l Trierde Z 4 A

Trier par couleur

Filtres textuels

détail
grossiste

(Sélectionner tout)

Ouvrir le document « Exercice fichier client »
Mettre en ceuvre les filtres
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G H

03 81 61 57 57 détail
03 81 68 83 78 détail
03 81 68 83 84 grossiste
03 81 61 57 57 détail
03 84 56 83 44 grossiste
03 84 56 83 93 grossiste
03 81 68 83 78 détall
03 81 61 57 57 détall
03 81 68 83 84 grossiste
03 84 56 82 46 détall

[~ | Téléphone |- catégd - | Montant - |

10849
11415
11698
11132
11981
11415
10566
10566
11698
12264
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R.Option supplémentaires

Certaines options ne sont pas présentes dans le ruban.
Ces options ne sont donc pas accessibles au départ.
En revanche il est possible d’ajouter ces options dans la Barre d’outils accés rapide

1 - Ajouter des options dans la Barre d’outils accés rapide
Bouton Office, Bouton Option d’Excel (en bas a droite)...

Options Excel M

Standard R . - = .
Personnaliser la barre d'outils Acces rapide.
Formules
Choisir les commandes dans les catégories [0 Personnaliser la barre d'outils Accés rapide ;70
Veérification suivantes : ;
Pour tous les documents (par défaut) E
Enregistrement Commandes non présentes sur le ruban IZI

Options avancées [dl Enregistrer

i COGUSIE [T UTE W T TGE T

-~
TSI __| %7 Etoile & 5 branches ¥} Annuler |I
Sk Faire pivoter & droite de 90° ™ Rétablir |}

Compléments A2 Faire pivoter & gauche de 90°

X Fermer la fenétre
[ Fermer tout
Ressources %' Feuille des propriétés

@ Figer les volets de la feuille

= Filtre automatique E
C»  Fléche droite *
:

L Fléche vers le bas

#1 Format automatique...
5 Forme libre

B=  Formulaire...

Centre de gestion de la confidentialité

[

Fractionner les cellules...

Ignorer les modifications et act...
Image (Contréle ActiveX)
Impression rapide

Imprimer la liste

= Insérer ou supprimer le saut de...

ENEded@

Insérer un graphigue - Réinitialise Modifie

D Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

oK ] ’ Annuler

FPY9..B ¢
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2 - Formulaires
Sur un tableau avec des entétes de colonnes,

Sélectionner les colonnes en liste

Choisir le Bouton Formulaire

-52-

G H
Téléphone
03 81 61 57 57 détail
03 81 68 83 78 détail
03 81 68 83 84 grossiste
03 81 61 57 57 détail
03 84 56 83 44 grossiste
03 84 56 83 93 grossiste
03 81 68 83 78 détail
03 81 61 57 57 détail
03 81 68 83 84 grossiste
03 84 56 82 46 détail
03 84 56 83 93 grossiste
03 81 68 83 84 grossiste
03 84 56 83 44 grossiste
03 84 56 82 95 détail
03 84 56 83 93 grossiste
03 84 56 82 46 détail
03 84 56 83 44 grossiste

000 Lons le Saunier 03 84 61 87 59 détall

A B C D E F
1 |Titre Nom Prénom Rue Code pos Ville
2 Mademoiselle[ 5000 Besancon
3 |Monsieur =T M 5000 Besancon
4 Monsieur Titre: Madame - 9 sur 52 2000 Besancon
5 |Madame _ MBesancon
6 Monsieur Has Mertucho 0500 Tavaux
7 Monsieur Prénom: Albertine = 500 Gray
8 Mademoiselle M 1 5000 Besancon
9 Monsieur Iz >4, rue du Font ! ! 5000 Besancon
10 'Madame Code postal: 25000 = 5000 Besancon
11 Madame 000 Vesoul

- Ville: Besancon
12 Monsieur - 500 Gray
13 |Monsieur Téléphone: 381688384 000 Besancon
14 Mada_me catégorie: grossiste = 500 Tavaux
15 |Monsieur 000 Belfort
16 Madame Montant: 11698 500 Gray
17 |Monsieur 000 Vesoul
18 |Monsieur i 500 Tavaux
19 'Mademoiselle
20 |Monsieur . Dupont Dominique 7T de la gare

39000 Lons le Saunier 03 84 61 87 59 détail

Ce type de travaux convient lorsque 1’on a un grand nombre de lignes a saisir.

[

Ouvrir le document « Exercice fichier client » (méme document qu’exercice précédent)
Mettre en ceuvre les formulaires
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catégorie Montant

10849
11415
11698
11132
11981
11415
10566
10566
11698
12264
11698
11981
12264
12264
10283
10000
10000
10283
10849
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S.Rechercher remplacer

Onglet Accueil, Rechercher et sélectionner, Rechercher...

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur @ - = x
* = — ) ) 5= Insérer - z -
Arial ~ 10 - A = ="=|®- = Standard - L ’ |
] 52 . | = ‘ - ij % > 5% Supprimer - || (@] - W lﬁ
| P e - ALEE E|(|IEE|H- |0 oy ".;E ;u: M fi Mettr fi Styles d e . Tri t [Recherch J |
(e Ol ) M| S - [B ) o | el + e tableau - cells < | BV Formet* || @~ fice ™ gectonner -
japiers [ Palice ] Alignement il Nombre ] Style CE”L‘ 3 chercher.. P
rc - £ [ sennn e Y
D1 +( f£e| Rue
A B C D E F G H I J
1 |Titre Nom Prénom Rue Code pos Ville Téléphone catégorie Montant
2 |Mademoiselle Mochin Bernardette 12 r Machin 25000 Besancon 03 81 61 57 57 détail 10849
3 |Monsieur Mortin A\bseé‘n 15 avenue Bidule 25000 Besancon 03 81 68 83 78 détall 11415
4 Monsieur Raiselot Gérard 15 r Crachin 25000 Besancon 03 81 68 83 84 grossiste 11698
5 |Madame Moltrini Albertine 38 rue Crachin 25000 Besancon 03 81 61 57 57 détail 11132
6 Me— 2 X 03 84 56 83 44 grossiste 11981
7 M Rechercher et remplacer m 03 84 56 83 93 grossiste 11415
8 |M ncon 03 81 68 83 78 détail 10566
R |
9 M empacEr ncon 03 81 61 57 57 détail 10566
10 |M Rechercher : r |Z| ncon 03 81 68 83 84 grossiste 11698
1 M Remplacer par @ | rue E ul 03 84 56 82 46 détail 12264
12 |M 03 84 56 83 93 grossiste 11698
13 M ncon 03 81 68 83 84 grossiste 11981
14 |M X 03 84 56 83 44 grossiste 12264
15 M ’ Remplacer tout I [ Remplacer ] i Rechercher tout ] [ Suivant l ’ Fermer ] 03 84 56 82 95 détail 12264
16 M 03 84 56 83 93 grossiste 10283
17 | MoTSTenT BIrauniko Chstan qu e TO000TVESoul 03 84 56 82 46 détail 10000
18 |Monsieur Brachito Jean 28, rte du Truc 39500 Tavaux 03 84 56 83 44 grossiste 10000
19 IMademoiselle Binoletu Jeanine 7 rue de la Barre 39000 Lons le Saunier 03 84 61 87 59 détail 10283

Indiquer « r » et onglet Remplacer indiquer « rue »
Cliquer sur le Bouton Remplacer tout...

Ouvrir le document « Exercice fichier client » (méme document qu’exercice précédent)

Remplacer « r » par « rue »

Remarque : il faut mettre un blanc, puis la lettre « r» puis un autre blanc. Ceci pour ne
convertir que les textes contenant « r » et non pas ceux qui se terminent ou qui commencent
par «r ».

On peut aussi remplacer
«rte » par « route »
«, » par RIEN

MCours.com
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T. Trier

Sur un tableau avec des entétes de colonnes,

Ne pas sélectionner de colonnes,

Onglet Données, Trier

-54-

Formules Données Rér
hl A f e Effai
F A }
* @ Rea|
z 1y Filtrer
&l 2 avar
Trinr at fikrar
Tri (8 e
4| Ajouter un niveau ” X Supprimer un niveau ” =3 Copier un niveau l B d Mes données ont des en-tétes
Colonne Trier sur Ordre
Trier par | Nom EI Valeurs EI DeAdz EI
Puis par  Prénom EI Valeurs EI DeAdzZ EI

RK

] l Annuler

lai™

Ouvrir le document Exercice fichier client (méme document qu’exercice précédent)

Mettre en ceuvre un tri sur le nom.

Méme exercice avec une colonne sélectionnée

Attention

A=<=

Que voulez-vous faire ?

() Etendre la sélection

(@)iContinuer avec la sélection en cours:

Microsoft Office Excel a trouvé des données prés de votre sélection. Comme elles ne
sont pas sélectionnées, elles ne seront pas triées.

:’ rier... l [ Annuler

Attention : choisir étendre la sélection...
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U.Sous total

Sur un tableau avec des entétes de colonnes,
(Ne pas avoir de colonne sélectionnée)
Onglet Données, Sous total...

5 | Données | Révision Affichage Développeur
- ‘i Effacer =4 validation des données ~ % Grouper ~ ¥
% Réappliquer Fa Consolider - Dissocier - =
ler Filtrer Convertir  Supprimer .
\.r = i} A - -
J» Avancé les doublons &3 Analyse de scénarios ‘l% Sl:tés. tntall|

Sous-total m

A chaque changement de :

Utiliser la fonction :

Somme -

Ajouter un sous-total a :

: Rue -
|| Code postal

[ ville

|| Téléphane E|
|| catégorie
T ~

Remplacer les sous-totaux existants
|| saut de page entre les groupes
Synthése sous les données

l Supprimer tout ] [ 0K ] l Annuler

Exercice : mettre en ceuvre les sous totaux
Ouvrir le document Exercice fichier client (méme document qu’exercice précédent)
Faire un tri sur code postal

Ne pas sélectionner de colonnes.
Mettre en ceuvre un sous total sur le montant a chaque changement de code postal.
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V. Validations
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Possibilité de vérifier la cohérence dans un ensemble de cellules.
Sélectionner une colonne (ou une série de cellules)
Onglet Données, Validation des données. ..

Données Révision
(. Effacer
&> Réappliquer
Filtrer V5 avancé

Trier et filtrer

Autoriser : Liste...

Affichage

B c i

Prestations
Déplacement

Développeur
=

= | [2] validdhgn des données
=

i Consolider
Convertir  Supprimer

les doublans £ Analyse de scénarios -

Outils de données

Validation des données

Options Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation

comprise entre

Autoriser :
Liste Ignorer si vide
Dannées Liste déroulante dans la cellule

Fourniture
Location

Source :

Déplacement; Fourniture; Location

Montant | Appliguer ces madifications aux cellules de paramétres identiques

TVA (1€

g ) e
L

Saisir les choix possible en les séparant par des o

=S

Validation des données

Options Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation
Autoriser :
Date E Ignorer si vide

Données :

comprise entre D

Date de début :

01/01/08
Date de fin :
31/12/08|
Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
Effacer tout li Ok

Il est également possible de valider des dates

Ou valider des formules
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Validation des données &u

Options | Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation
Autoriser :
|IZ| Ignorer si vide
Données :

|c0mprise entre |Z|

Formule:

|<D1

D Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

I oK I l Annuler ]

(Remarque : il existe la possibilité de tout effacer)
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W. Protections

Pour protéger certaines cellules (celles qui contiennent des formules par exemple), il suffit
d’enlever le verrouillage (Onglet Accueil, Format, Format de cellule, onglet protection...) des
cellules pour lesquelles on souhaite permettre la saisie.
Attention : il y a deux mécanismes

e Un pour verrouiller les cellules (elles sont toutes verrouillées au départ)

e Un pour activer la protection (elle ne I’est pas au départ).

Exemple :

1 - Déverrouiller
Déverrouiller les cellules pour lesquelles I’on souhaite faire de la saisie.

Conneions Format de cellule @&J
- Ll
C Nombre | Alignement Police Bordure | Remplissage | Protection
[] Werrouiiice:
["] Masquée

Le verrouillage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet si la feuille n'est pas protégée
(onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la feuille).

Prestations Tari
Déplacement
Foumiture
Location

Montant H.T_
TVA (196
Montant T.T.

3( Annuler

(En effet les cellules sont toutes verrouillées au départ, mais la protection n’est pas activée).
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2 - Activer la protection

Puis activer la protection : Onglet Révision, protéger la feuille...
| Révision | Affichage Développeur

ﬁ Protéger la feuille m

‘ Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées
|

4 I [ I L afficher/masquer le commentaire

iy Afficher tous les commentaires

Précédent Suivant ... ) . : Prot Mot de passe pour Gter la protection de la feuille :
i Afficher les entrées manuscrites 4
la feuille [osd]

Commentaires

Autgriser tous les utilisateurs de cette feuille 3 :

P2 sélectionner les cellules verrouillées
Sélectionner les cellules déverrouillées
|| Format de cellule

|| Format de calonnes

[ |Format de lignes

[ |nsérer des colonnes

[ |nsérer des lignes

|| Insérer des liens hypertexte

|| Supprimer les colannes

| supprimer les lignes =

I: 0K Annuler

m

Exercice : mettre en ceuvre les protections
Méme document que I’exercice précédent.
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X.Modeles

Lorsqu’un document doit étre réutilisé souvent, il est utile de le transformer en modele :

Enregistrer une copie du document

Classeur Excel

Enregistre le classeur au format de fichier par défaut.

Nouveau

Quvrir

53 Classeur Excel prenant en charge les macros
=31 Enregistre le classeur au format XML prenant en charge les
macros.

o Classeur binaire Excel
Q Enregistre le classeur au format binaire optimisé pour un
chargement et un enregistrement plus rapides.

Enregistrer

Imprimer » E Classeur Excel 97-2003...

Jﬂj Enregistrer une copie du classeur entiérement compatible avec
Excel 97-2003.
Préparer »

4
=l
s
Zif

Q PDF ou XPS
Publie une copie du classeur sous forme de fichier PDF ou XPS.

| Envoyer ’

] Autres formats
| ﬂ ouvre I%ﬁe de dialogue Enregistrer sous pour la sélection

o Publier ' de tous 8% types de fichiers possibles.
oy
O Fermer

2] Optjons Excel | | X Quitter Excel

[_?g Enregistrer sous M
@O M Bureau »

- “r‘ ‘ Rechercher e ‘

Liens favoris Taille Type Date de modification
& Modifié récemment I crga
J. Documents cours di
E Documents ) .
R Public
). Essai !

%3 Emplacements récents

B Bureau &"‘ Ordinateur

Autres »
gh‘ Reseau
Dossiers ~
Nom de fichier: Modele Facture -
Type: [Modéle Bxcel |\ -]
Auteurs : Denis Belot Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

+ Cacher les dossiers Outils  ~

Exercice : Créer un modele
Ouvrir le document « Préparer un mod¢le... »
Le transformer en modele.
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Y.Formats conditionnés

Possibilité d’afficher une cellule avec une allure différente selon son contenu.
Onglet Accueil, Mise en forme conditionnelle...

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
I . | | s = o ] g 5= Insérer
Arial - |10 A A == = Comptabilité - = 2 )
d B3 | - ﬂ % & F* suppri
ler le |z 8§ || -||&d- A= = = ||:E s=| E - |E3 . e goof| %8 s08 Mise en forme |Mettre sous forme Styles de || ..
J = = — = 28 conditionnelle + e tableau - cellules - £ Formal
papiers ™ Police F] Alignement] |
D17 - - _f: | —D16-MontantPlace ——ﬂl Supérieur a... [} ____'g, Régles de mise en surbrillance des cellules *»
A B C D | 2
Placement ——__Iﬂ Inférieur ... E=5T Régles des valeurs plus/moins élevées 4
ontant 10 000,00 €
aux 5,00% Entre... EJ Barres de données ]
Montant début Intéréts Montant fin g
nnée 1 10 000,00 € 500,00 € 105 H . .. = .
Dans la méme option, voir aussi Gérer les regles
-
Gestionnaire des régles de mise en forme conditionnelle m
Afficher les régles de mise en forme pour :  Séjection actueiie EI
[5] Nouvelle régle... l l [5F Modifier la régle... l l X Supprimer la régle l i E
Régle (appliqguée dans l'ordre indiqué)  Format S'applique & Interrompre si Vrai =
Valeur de la cellule = 10000 AaBbCcYy7Zz =$D3517 Es: O
valeur de la cellule = 15000 AaBbCcYy7Zz =$D3517 Es: O

N

o | [ Femer |

Ouvrir le document « Formats conditionnés »

Sélectionner la cellule qui contient les gains réalisés.

Choisir un format en rouge si les gains sont supérieurs a 10.000

Modifier le montant de base (mettre a 15000) pour vérifier que le résultat des gains devient
Rouge...
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Z. Plan

Pour regrouper (et faire disparaitre) lignes ou colonnes
Sélectionner des lignes (ou colonnes)
Onglet Données, Grouper...

Données Révision Affichage Développeur
{x Effacer T‘—I % =] =4 validation des données -
£, Réappliquer S== H& Consolider

Filtrer . . Convertir  Supprimer % Analvse d .
X pvancé les doublons ¢ Analyse de scénarios
Trier et filtrer Outils de données

+ Di

= Grlg:uer -
cier -

54 sous-total

Plan

4]

Il est alors possible de cliquer sur le symbole moins pour faire disparaitre les colonnes...

A B C D E
1 Rayon H Rayon F Rayon E Total
2 Vendeur 1 100 175 120
3 |Vendeur 2 155 200 121
4 |Vendeur 3 134 112 100
5 Vendeur 4 250 75 75
6 Total 639 562 416 1
7

Ouvrir le document « Exercice feuille de base »
Mettre en ceuvre un plan sur les colonnes et un plan sur les lignes.
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AA. Définir une zone d’impression

Pour n’imprimer qu’une partie de la feuille :
Sélectionner une zone, puis...
Onglet Mise en page, Zone d’impression, Définir

Mise en page Formules Dor
ERE

i Orientation  Taille Zone S
v ~  |d'impression | |

& Définj
_f:‘ 100 gnnul&

Cliquer dans zone d’impression, puis cliquer sur la feuille pour définir la (ou les) zones
d’impression...

On peut également sélectionner plusieurs zones.

(Rappel : pour définir plusieurs zones appuyer sur la touche CTRL)

Voir aussi Onglet Mise en page, Groupe mise en page, lancement boite de dialogue...

Mise en page FT\\
£ A M L"”"E

Mise en page M

| Page | Marges | En-téte/Pied de page Feuille |
Zone d'impression : | $B$2:$D35] *@
Titres a imprimer
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BB. Faire un planning
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A B C D E F G H | J
14/1/08 15/1/08 16/1/08 17/1/08 18/1/08 19/1/08 20/1/08 21/1/08
1
Matin
Alain
Aprés-midi
3
Matin
Christine
Aprés-midi
5
Matin
Brigitte
Aprés-midi
7
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CC. Définir des graphiques

Sélectionner les zones utiles puis cliquer sur le bouton de définition de graphique :

l'_:ajr
U Accueil |Inser‘t|'on I Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

U OB n ke Ta: O @ 10 3 4

Tableau croisé Tableau | Image Images Formes SmartArt || [Colonne| Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de  Autres || Lien || Zone  En-téteet Worc
dynamique - | clipart 4 v - v - v points ~ graphiques ~ || hypertexte || de texte pied de page ~
Tableaux Tlustrations || Histogramme 2D } || Liens
Al - (‘ 5 ‘ . ] - P
A|B|c||@g\mm 6 [ n [ = [
1 Rayon H Rayon F Ray' |
2 |Vendeur 1 100 175 B ez 2 |
3 |Vendeur 2 155 200 — 1 h—al aal [aal
4 Vendeur 3 134 112 ‘m ‘M ‘Hﬂ ‘{_ﬂﬂ
5 [Vendeur 4 250 75
6 |Total 639 562 Cylindre
L S S S
o i) JaB] [0
9|
10 | Conigque H Rayt
2 sl (] 4
13 ™ Rayt
14 Pyramidal
15 -
i ibis| s8] A
17 |
18
19 | illl Tous types de graphiques.. Vendeur 2 Vendeur 3 Vendeur 4
== T
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1- Autre exemple : secteurs
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[ ) [ ) S ) P VR TR P Y .

Voir la touche CTRL pour effectuer des sélections multiples.

Avec pourcentage :
Sur la zone graphique, Clic droit, Ajouter des étiquettes,
Puis sur la zone graphique, Clic droit, Modifier les étiquettes,

= EE v
THBOD ke ek O @
Tableau croisé Tableau | Image Images Formes SmartArt | Colonne Ligne |Secteurs| Barres Aires Nuage de  Autres Lien
dynamique ~ clipart =~ © © = © =~ points = graphiques - || hypertexte || di
Tableaux Tlustrations Secteurs 2D Liens
B6 - £ | =SOMME(B2:85) - - ‘
A 8 | G | b | Q) @
Rayon H Rayon F Rayon E Tote
Vendeur 1 100 175 120
Vendeur 2 155 200 121 €=
Vendeur 3 134 12 100
Vendeur 4 250 75 75 Secteurs 3D
Total 562 416 ;
il | Tous types de graphiques..

m Rayon H
m Rayon F
W RayonE

Supprimer
Rétablir le style d'origine

Modifier le type de graphique Série de
Sélectionner des données...

Rotation 3D..

Ajouter des étiquettes de données
Ajouter une |agirbe de tendance...

Mettre en forme une série de données..
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Format des étiquettes de données

p d
Nombre

Remplissage

Couleur de la bordure
Styles de bordure
Ombre

Format 3D

Alignement

Options d'étiquettes
Texte de I'étiquette

Nom de série

Nom de catégorie

P
fﬂcher les lignes d'étiquettes

Redéfinir le texte de I'étiquette

Position de I'étiquette

ntage

O Centre
O Bord intérieur
() Bord extérieur
@ Ajuster

Inclure le symbole de légende dans I'étiquette




Modifications :
Clic droit sur le graphique
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eil Insertion Mise en page Formules Dannées Révision Aﬂij Format de la zone de graphique &u
= —
g, | B @ ©| | o Rotation 3D
Enregistrer Intervertir les  Sélectionner Couleur de la bordure
comme modéle | lignes/colonnes des données Valeurs prédéfinies : |:|
ype Données Dispositions du graphigu Styles de bordure
ed - (‘ f“ Ombre Rotation -
B \ G I D E \ Format 3D X: |ﬁ‘ ‘ﬂ‘
Rayon H Rayon F Rayon E Total fe— — . = (o] (&
A 100 175 120 395 ‘ - L |%‘ ‘ﬁ[\"
z: e B 2] &
Perspective : |0,1° @
Texte
[ Garder le texte plat
Position de I'objet
Distance & partir du sol : |0 pt =
Echelle du graphique
|| Axes & angle droit
Echelle automatique
Profondeur (% de la base)
Hauteur (% de la base) 100
, :
Fermer
3 - Autre exemple : Cacumulé
B | [ | E | F G H I
1 Mois CA mensuel CA cumulé
2 janv-04 10500 10500
3 févr-04 9600 20100 140000
4 mars-04 9500 29600 120000
5 avr-04 8500 38100 /
6 mai-04 7600 45700 100000
7 juin-04 8750 54450 /
8 juil-04 10900 65350 80000 /
9 ao(t-04 6780 72130 60000 —— CAmensuel
10 sept-04 8900 81030 / )
11 0ct-04 10000 91030 40000 / CAcumulé
12 nov-04 11500 102530
1 20000
13 déc-04 12000 114530 P —
14 0 T T T T T T T T T T T 1
15 - S S S S S . S T
=Ty 22T ITIeRR
S O¥Y o B OE = B &2 4 3 04
B g@g%sa.zéggg%
18
10

Exercice : tracer un graphique
Ouvrir le document « Exercice feuille de base »

Tracer un graphique
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DD. Convertir des fichiers

1- Convertir

Convertir une colonne en deux colonnes
Onglet Données, Convertir...

Données Révision Affichage

\? i Effacer =

& Réappliquer

Codkertir

Filtrer
5 hvancé |

Assistant Conversion - Etape 1 sur 3 M

L'Assistant Texte a déterminé que vos données sont de type Délimitg.

Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le mieux vos données.

Type de données d'origine

Choisissez le type de fichier qui décrit le mieux vos données :

- Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chaque champ.

) Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.

Apercu des données sélectionnées @

3 Frangoise Adam

ean Martin

- ristine Dubois

6marie Martinet

4 L

guiva‘\t ES Terminer

Assistant Conversion - Ftape 2 sur 3 M

Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données. Vous pouvez voir les
changements sur votre texte dans I'apergu ci-dessous.

Séparateurs
Tabulation
D Paint-virgule Interpréter des séparateurs identiques consécutifs comme uniques
Yirgule
D : X Identificateur de texte : | " B
[ Auj_}
Apercu de données
ean pont
lbert rand
rangoise [fdam
ean arcin
hristine ois )
arie artinet
4 }
Cancel ] ’ < Précédent l ’ Suivant = ] [ Terminer
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Assistant Conversion - Etape 3 sur 3 M
Cette étape vous permet de sélectionner chaque colonne et de définir le format des données.
Format des données en colonne
(@) Standard
- L'option Standard convertit les valeurs numériques en nombres, les dates
(L) Texte en dates et les autres valeurs en texte.
v o]
(7 Colonne non distribuée
Destination : | $A%1
Apercu de données
d lstapdard
-
-
3
Cancel | [ < récadent L. derminer
LA

Avant

A B
Jean Dupont
Albert Duran
Francoise Adam
Jean Martin
Christine Dubbis
marie Martin
Evelyne chamant
brigitte Martanyot
Marielle bironat
10 |Marguerite chjrondot
11 [Jean carcha
12 |bernardette
13 |Albert Mortin
14 |albert Durant
15 |Dominique Bipoletu
16 |Francgois Maltyini
17 |christina albejtini
18 |albert Rouselst

OO NO O WN =
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Apres

A B
1 |Jean Dupont
2 |Albert Durand
3 |Frangoise |Adam
4 |Jean Martin
5 |Christine Dubois
6 |marie Martinet
7 |Evelyne charmant
8 |brigitte Martanot
9 |Marielle bironat
10 [Marguerite |chirondot
11 |Jean carchanot
12 |bernardette |Mochin
13 |Albert Mortin
14 |albert Durant
15 |Dominique |Binoletu
16 |Francois Maltrini
17 |christina albertini
18 |albert Rouselat



-70-

2 - Mettre en majuscules
Fonction majuscule

3 - Collage spécial

Pour transformer une formule en valeur, faire un collage spécial Valeur.

4 - Concaténer

Concaténer deux colonnes en une seule.
Fonction Concaténer.

Ouvrir le document « Fichier client pour convertir ».

Convertir une colonne en séparant prénom et nom, puis transformer le nom en majuscules
avec la fonction Majuscule.

Faire un collage spécial pour remplacer la colonne existante par la colonne résultant de la
fonction Majuscule.
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EE. Supprimer les doublons dans une feuille

Données Révision Affichage Développe
{ Effacer = =
S==

& Réappliquer

Filtrer

Supprimer les doublons

W Avancé

Convertir | Supprimer
les doublans

|2 i

Pour supprimer les valeurs en double, sélectionnez une ou plusieurs colonnes contenant des doublons.

| E Sélectionner tout ‘

FE=N
S= Désélectionner tout

Mes données ont des en-tétes

Colonnes

Titre

Nom
Prénom
Rue

Code postal
Ville
Téléphone
catégorie
Montant

Titre

catégorie Montant

Nom Prénom Rue Code pos Ville Téléphone
Mademoiselle Mochin Bernardette 12 r Machin 25000 Besancon 03 81 61 57 57 détail 10849
Monsieur Mortin Albert 15 avenue Bidule 25000 Besancon 03 81 68 83 78 détail 11415
Monsieur Raiselot Gérard 15 r Crachin 25000 Besancon 03 81 68 83 84 grossiste 11698
Madame Moltrim Albertine 38 rue Crachin 25000 Besancon 03 81 61 57 57 détail 11132
Mons!eur Odpm Jean-Marie Microsoft Office Excel mss!ste 11981
Monsieur Raiselot Albert rossiste 11415
Mademoiselle Dovollu Chnstine . =tail 10566
Monsieur Duvol Christian '0 1 valeurs en double trouvées et supprimées. 1l reste 52 valeurs uniques. Stail 10566
Madame Mertucho Albertine - rossiste 11698
Madame Binuletu Jeanne =tail 12264
Monsieur Adam Max rossiste 11698
Monsieur Adam Jean 4, rue du Bar 25000 Besancon 03 81 68 83 84 grossiste 11981
Madame Cardinato Albertine 3, rdu Rond 39500 Tavaux 84 56 83 44 grossiste 12264
Monsieur Mertocha Albert 44, rue du Temple 90000 Belfort 84 56 82 95 détail 12264
Madame Cardinato Christine 69, rue du Temple 39500 Gray 03 84 56 83 93 grossiste 10283
Monsieur Birduniko Christian 5 rue du Truc 70000 Vesoul 03 84 56 82 46 détail 10000
Monsieur Brachito Jean 28, rte du Truc 39500 Tavaux 03 84 56 83 44 grossiste 10000

Ouvrir le document « Fichier clienty.
Supprimer la ligne en double
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FF. Insérer une date dans un texte

A3 v (- f ‘ =" divers éléments pour le mois de "&TEXTE(AL;"mmmm-aa")&" ."

A B C D E
juin-06

LD R =

| divers éléments pour le mois de juin-06 . |
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GG. Collage avec liaison

Le collage avec liaison permet de lier deux éléments indépendamment des mises a jour.

On peut par exemple coller un tarif (réalisé avec Excel) dans une lettre Word. Si le tarif subit
des mises a jour lorsque 1’on ouvrira le document Word les mises a jour réalisées avec Excel
seront visibles.

Excel
Word /rue de la Ga B & D
70100 Gray 1 Reéférence | Uesignation Prx Unitaire. Code

2 bro Brouette 157,30 €
3 div Divers - €
4 engl0 Engrais En Sac De 10 Kg 15,00 €

Monsieur, 5 eng25 Engrais En Sac De 25 Kg 24,00 €
6 eng5 Engrais En Sac De 5 Kg 15,00 €

Pour faire suite i notre conversation du 18 courant, j ai le plaisir ¢ 7 pel Pelle 3525€

actualisé de nos [:-roduits_ 8 pio Pioche 36,22 €
9 _dat Réteau 4500 €
(0 ter2s Terreau En Sac De 25 Kg 15,00 €

Désignation Prix Unitaire |:1 ters0 Terreau En Sac De 50 Kg 25,00 €

Brouette 157,30 € =

Divers - €

Engrais En Sac De 10 Kg 15,00«

Engrais En Sac De 25 Kg 2400 €

Engrais En Sac De 5 Kg 15,00 €

Pelle 3525 €

Pioche 3622 €

Rateau 45,00 €

Temreau En Sac De 25 Kg 15,00 €

Terreau En Sac De 50 Kg 25,00 €

Recevez, Monsieur, mes salutations dévouées.

= |
Accueil Insert

e

L] I.J N

_j ) Times

| Coller | e 6 [
¢ @ Coller

L| 25 collage spécial.

i

Exemple : ouvrir deux fenétres, Excel et Word, faire des modifications sur Excel et vérifier
les répercutions sur Word...

(Remarque : dans certains cas, il est nécessaire de refaire le collage, pour que les répercutions
soient effectives...)

Perfectionnement Excel2007 / Denis Belot / lundi 25 mai 2009 - 17:41



-74-

HH. Partage de fenétres (fractionnement)

Affichage Développeur

mule C% £ Nouvelle fenétre |

P ms 2.
| c3 - £ 100
A B C D E F L M N 0] E Q

1 Mode de paiement e de ventes
2 date Jour espéces chéques cartes Montan' alimentation boissons carterie divers montant total

E 01/01/2003 Mercredi I 10[)! 250 525 100 15 50 25 905
4 02/01/2003 Jeudi 120 280 535 125 20 75 10 975
5 03/01/2003 Vendredi 120 310 600 110 25 85 5 1080
6 04/01/2003 Samedi 100 250 525 100 30 50 25 935
7  05/01/2003 Dimanche 120 280 535 125 35 75 10 1005
8 06/01/2003 Lundi 120 310 600 110 40 85 5 1110
9  07/01/2003 Mardi 100 250 525 100 45 50 25 965
10  08/01/2003 Mercredi 120 280 535 125 50 75 10 1035
59  26/02/2003 Mercredi 30 110 525 120 175 60 75 560
60  27/02/2003 Jeudi 120 115 600 125 20 20 20 840
61 28/02/2003 Vendredi 125 120 525 55 10 10 107 565
62 01/03/2003 Samedi 55 125 600 60 15 15 157 310
63 02/03/2003 Dimanche 60 130 525 110 20 20 20 400
64 03/03/2003 Lundi 65 135 600 220 25 25 25 645
65 04/03/2003 Mardi 70 140 525 70 30 30 30" 810
66 05/03/2003 Mercredi 75 145 600 75 120 120 1207 910
67 06/03/2003 Jeudi 155 150 525 155 125 125 1257 1105
68 07/03/2003 Vendredi 160 155 600 160 55 55 557 925
69  08/03/2003 Samedi 165 160 525 165 60 60 60 1500
70 09/03/2003 Dimanche 170 165 600 170 170 170 170 1870

(A ne pas confondre avec figer les volets.)
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ll. Autres possibilités

1 - Ajout de commentaire sur une cellule

Formules Données Révision
& =

d T

1 Mouveau |Supprimer Précédent Su

commentaire

Com
A B C D
Montant HT 1000
Taux Tva 19,60%
Montant TVA 196

Denis Belot:

Montant T”:I 11%_.. Cette celule permet de

connaitre la mensualité

R = IR R - ST N

2 - Indicateur erreur

100 150 | @ v| #VALEUR! |

[§reur de valeur
Aide sur cette erreur

Afficher les étapes du calcul...

Ignarer I'erreur

Modifier dans la barre de formule

Options de vérification des erreurs...

Dans cet exemple on multiplie 100 par 150 au lieu de 100 par 150.
(Usage de la lettre O au lieu du chiffre 0)

3 - Référence circulaire

Excel indique une référence circulaire si un calcul utilise le résultat d’un calcul qui est lui-
méme le résultat du calcul dans lequel 1’on se situe.

Exemple : A3=A1+A2 et A1=A3
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JJ. Macro

Onglet Développeur, Enregistrer une macro...

(Remarque : pour faire apparaitre 1’onglet développeur, il faut choisir Bouton Office, Option
Excel, Standard, puis cocher la case « Afficher I’onglet développeur dans le ruban »)

Enregistrer une macro M

Mom de la macro :
Macr01|

Touche de raccourci :
Ctrl+

Enregistrer la macro dans :

Ce classeur IZI

Description :

[ o ] [ amuir

Donnez un nom a la macro « MC » par exemple

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
Arréter |'enregistrement - % Propriétés e Pro

|:_| dk g I "dﬂl M ﬁ) P E )

== Al T [y e 2 o — el a s n == .

Réaliser les différentes opérations a mémoriser puis cliquer sur arrét enregistrement, la macro
est créée.

Exercice pour mettre en ceuvre une macro simple.
Ouvrir « Exercice de manipulation »
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KK. Annexe (options d’Excel)

Options Word

Standard
Affichage
Veérification

Enregistrement

{ |onsl§ancées ""-|

Personnaliser
Compléments
Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

U Options avancées pour l'utilisation de Word.

»

Options d'édition

m

La frappe remplace le texte sélectionné

Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier

Autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer
Appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte
Créer automatiquement des zones de dessin lors de I'insertion de formes automatiques
Sélection de paragraphes automatigue
Utiliser le curseur intelligent
[T] utiliser Ia touche Inser pour contréler le mode Refrappe

[ utiliser le mode Refrappe
Demander la mise a jour du style
[T utiliser le style normal pour les listes & puces et numérotées
Suivi de la misg en forme
Afficher les incohérences de la mise en forme

Activer le Cliquer-taper

Style de paragraphe par défaut: | Normal E

Couper, copier et coller

Collage au zein du méme document : Conserver la mise en forme source (par défaut) E

Collage entre documents : Conserver la mise en forme source (par défaut) E

E;r\]lfa“%sl: entre documents lorsque les définitions de style sont en Utiliser les styles de destination (par défaut) B

Collage a partir d'autres applications : Conserver la mise en forme source (par défaut) E -

o [ |
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LL. Annexe (Formules matricielles et tables)

Permet d’éviter des calculs intermédiaires

Saisir la formule puis appuyer sur Ctrl+Maj+Entrée (pour ajouter les accolades)

G4 v (- I |{=SDMME{BZ:F2*B3:F3]}
A B C D E F G
1 Jupes Pantalon Tshirt Chemises Robes
2 | Prix 89 119 49 65 189
3 |Qte 9 3 12 7 5
4 | 3146!

Perfectionnement Excel2007 / Denis Belot / lundi 25 mai 2009 - 17:41



j‘yl Accueil

MM. Annexe (Solveur)
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Si le solveur n’est pas install¢ (Il faut I’ajouter via I’option Marco complémentaire, Solveur)
Résolution de problémes avec optimisation des résultats dans la limite des contraintes
(méthode du simplex).

1 - Exemple d’introduction

On a des chats et des chiens,
Sachant qu’un chien consomme 6 biscuits,
Sachant qu’un chat consomme 5 biscuits,

Sachant qu’il faut 56 biscuits pour nourrir tous les animausx,
Combien a-t-on de chats et des chiens ?

Insertion

-] Connexions
B 5 2

2 Propriétés

Données || Actualiser

Mize en page

=2 Modifier les liens d'accés

Formules Données Révision
. =
S np & Effacer
L Z(A 7 .
& Réappliquer
Z| Trier Filtrer

7 Avancé

Affichage Développeur
e
¥ =
=== =)

Convertir  Supprimer

Fa Consolider

=4 validation des données

le_-| Utilitaire d'analyse

|2»51::§Uf|

% Grouper #

~ Dissocier

B sous-total

externes ~|| tout les doublons =% Analyse de scénarios
Connexions Trier et filtrer Outils de données Plan Analyse
B8 - fi| =B4*B14B5*B2
A B C | D | E F | G | H . | J K
1 | ConsoChien 6 Paramétres du solveur
2 | ConsoChat 5
3 Cellule cible & définir: | FFER
4 |NombreChien 0 Egale a: Omax O min @ valeur: 56
- - < F
5 NombreChat 0 Cellules variables:
6 sosacsass
7 ;
Contraintes:
8 ConsoTotal E 0! Optivns
9 o $B51 =6 - Ajouter
$Bs2 =15
10 S5~
i S5 - i
.
E
14
A .
Réponse :
B8 - f£:| =B4*B11B5*B2
A B [ D E F G H | J K
1 |ConsoChien 6
2 |ConsoChat 5
3 - Résultat du solveur ﬂ
4 'NombreChien 6
5 NombreChat 4 Le solveur a trouvé une solution satisfaisant toutes les
6 contraintes et les conditions d'optimisation. Rapparts
i Réponses -
8 ConsoTotal [_55,999999] _ : Censbilte
9 " () Rétablir les valeurs d'origine i
10 - —
o [ oK ] [ Annuler ] [ Enregistrer le scénario... ] [ Aide
12
13
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Exemple : optimisation d’achat de véhicules, pour obtenir 44 passagers et des mensualités
inférieures a 3700 €.

A
taux intérét annuel
durée

1

2

3

4

5 prix
& |nbr passagers
7 qte

8

9 'mta emprunter
10 |mensualités

11 'total passagers
12

13 | Total emprunt
14 |total mensualités
15 |Total passager
16

17

... solveur...

B C D
10%
48
fourgonettes berline compacte
24 000,00 € 21000,00€ 16 000,00 €
9 6 4
1] 0 0
0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€ 0,00 € 0,00 €
0 0 0
0,00€

0.00€

E F G H J
<
Paramétres du solveur
Cellule cible & définir: Résgqudre
E a: 9] ® @ : k
gale & TiMax () Min @ valeur: 44 Fa
Cellules variables:
s087:5087
Contraintes:
$B%14 <= 3700 - Ajouter
$B$7:4D%7 = entier
fei74087 50
Rétablir
-

Sélectionner la cellule cible, les cellules variables, les contraintes,

Résoudre...

Le résultat :

B10 _ﬁ:‘ =VPM(taux_intérét_annuel/12;durée;-B9)

A B C D E F G H J
1 |taux intérét annuel 10%
2 |durée 48
3
4 fourgonettes berline compacte Résultat du solveur M
5 |prix 24 000,00 € 21000,00€ 16000,00€ R e

Le solveur a trouvé une solution satisfaisant toutes les
6 |nbr passagers 9 8 4 contraintes et les conditions d'optimisation. o
7 |qte 2 3 2 PP
Réponses -

8 Sensibilité
9 'mta emprunter 48 000,00 € 63 000,00€ 32000,00€ Rétablir les valeurs d'origine Limites
10 'mensualités 1 217,40 €_ 159784 € 811,60 € = —
11 |total passagers 18 18,000001 8 [ oK ] [ Annuler ] [ Enregistrer le scénario... ] [ Aide ]
12
13 |Total emprunt 143 000,00 € k
14 |total mensualités 362685 €
15 |Total passager 44 000001

5

MCours.com
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